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Predmluva

Zmény proti pfedchozi normé
— Byl zménén zpusob psani dat a ¢asovych Gdaji (podle CSN EN 28601);

— pfi psani penéznich ¢astek se z bezpeénostnich divodu pfipousti vkiadat mezi trojice Cislic tec-
Kku;

— adresa na obalkach se umistuje vpravo, ale u okénkovych obalek také na levé poloving;

— adresa v dopisech se umistuje vpravo nebo vlevo;

— adresni ramecek v dopisech je nahrazen orientaénimi body;

- nazev dodavaci posty v adresach se doporucuje psat velkymi pismeny (podle CSN ISO 11180);

— odvolaci udaje byly rozSifeny o moznost uvést ucastnické telefonni ¢islo, Cislo faxu, adresu elek-
tronické posty; uvadeéji se ve sloupcové nebo fadkové forme;

— datum na dopisnich papirech bez pfedtisku se piSe od levé svislice nebo vpravo;

— byl vynechan pfedtisk slova Véc;

— zacatky odstavcl se pisi od levé svislice nebo od zarazky;

- ke zvyraznéni dulezitych Casti dopisu se pouZiva nejen podtrzeni, ale i tu¢ny tisk apod.;
— uvadéji se zasady pro zarovnavani pravého okraje;

— podpis se umistuje od levé svislice nebo vpravo pod text;

— Vvetsi pocet pfiloh se uvadi pod zvyraznény nadpis Prilohy;

- uobchodnich a tfednich dopist se zavadi jako moznost blokova Gprava.

Obdobné mezinarodni normy

DIN 5008 Schreib- und Gestaltungsregeln fur die Textverarbeitung
ONORM A 1080 Richtlinien fir Maschinenschreiben und Textgestaltung
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CSN 50 2251 Psaci papiry

CSN 50 6409 Postovni obalky pro mechanizované zpracovani listovnich zasilek
CSN 50 6413 Specialni postovni obalky

CSN 88 0220 Uprava rukopist pro sazbu

CSN 88 4674 Dopisnice a pohlednice

CSN 88 6101 Dopisni papiry pro hospodarskou a Gfedni korespondenci

Souvisici zakony

Zakon o postovnich sluzbach (Ministerstvo dopravy a spojil CR, dosud nevydano)
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1 Pifedmét normy

Tato norma stanovi pravidla pro grafickou upravu textd psanych strojem nebo zpracovanych textovymi
editory a zasady formalniho uspofadani obchodnich a tfednich pisemnosti.

Pfi upravé zvlastnich pisemnosti (pravnich, bibliografickych apod.) je tfeba se fidit dal$imi pfisiusnymi
smérnicemi nebo normami.

Pravopisna stranka se ridi Pravidly ¢eského pravopisu.

2 Normativni odkazy

V této normé jsou na pfislusnych mistech textu odkazy na normy, popf. na dal$i pfedpisy uvedené nize.
Témito odkazy se ustanoveni niZe citovanych norem (pfedpistl) stavaji souc¢asti této normy. U datova-
nych odkaz( na normy se pfipadné pozdé&j$i zmény nebo revize kterékoliv z citovanych norem tykaji
této normy jen tehdy, byly-li do ni v€lenény zménou nebo revizi. U nedatovanych odkazli na normy a u
odkaz( na jiné predpisy plati vzdy nejnovéjsi vydani citované normy nebo piedpisu.

CSN EN 28601:1994 Datové prvky a formaty vymény - vyména informaci - prezentace data a ¢asu
(97 8601)

CSN IS0 2145: (v navrhu) Dokumentace - &islovani oddilti a pododdili psanych dokumentl (01 0184)
CSN ISO 11180:1996 Postovni adresovani (97 9721)

Postovni podminky, s. p. Ceska posta (dosud nevydano)

3 Terminy a definice
Pro tgely této normy se pouzivaji tyto terminy:
3.1 textovy sloupec: plocha papiru popsana nebo poti§téna pismem

3.2 zahlavi, zapati: prostor nad/pod textovym sloupcem, kam Ize pii praci s TE viozit text, obrazky,
Cisla stranek apod.; pfi psani textového sloupce se na obrazovce tento vioZzeny text nezobrazuje

3.3 pata stranky: dolni ¢ast textového sloupce
3.4 zarazka: prazdné misto na zacatku prvni fadky textu v odstavci
3.5 znakova roztec: vzdalenost stfedl sousednich napsanych znak(

3.6 neoddélitelna (tvrda) mezera: mezera o konstantni Sifce, ktera se vkiada do pevnych spojeni pfi
praci s textovym editorem

3.7 fadkova rozted: vzdalenost mezi dvéma za sebou nasledujicimi radky

3.8 jednoduché radkovani: radkova roztec 1

3.9 dvojité radkovani: radkova rozte¢ 2

3.10 adresové pole: pole vyhrazené na formulafich pro umisténi postovni adresy

3.11 adresové pasmo: obdéinikové pasmo v adresovém poli uréujici maximalni plochu, do které Ize
napsat postovni adresu

3.12 blokova uprava dopisi: psani vSech nebo vétsiny tdaji od levé svislice

4 Pouzité znacky
PS psaci stroje
TE textové editory
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5 Clenici (interpunkéni) znaménka

5.1 Tecka, carka, dvojtecka, strednik, vykFi¢nik, otaznik

VSechna interpunkéni znaménka se pfipojuji k pfedchazejicimu slovu, zkratce, zna&ce nebo Cislu bez
mezery. Za kazdé interpunkéni znaménko v3ak nalezi mezera - kromé vyjimek uvedenych dale. (Viz
téz odstavec 11.7 Mezery.)

Calounime nabytek. Chcete si vybrat latku? Obratte se na nas'
Nasleduje-li vice interpunk&nich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
KAKTUS, spol. s r. o., tel.: 02/21 22 23 24

Tecka za zkratkou na konci véty plati také jako teCka za vétou.

Inzertni rubriky se tykaji vymény bytl, nabidky sluZeb apod.

5.2 TFi tecky

TF te€ky mohou znamenat vynechany text nebo pokracovani vyétu. TE - Pro tfi tecky se pouziva
zviastni znak (vypustek).

Od kmene pritomného se tvofi jednoduché slovesné tvary urcité, nap?¥. déléam,
délas, déla, ..; délej,
5.3 Spojovaci ¢arka (spojovnik), pomicka

5.3.1 Spojovnik

Spojovnik spojuje dvé &asti slova nebo dva vyrazy bez mezer. Koné&i-li pfedchazejici fadek spojovni-
kem, opakuje se spojovnik na zac¢atku nasledujiciho fadku. Pfi déleni slov se spojovnik pripojuje bez
mezery.

Cesko-polsky slovnik, zemédé&lsko-lesnické otéazky, okres Plzef-sever, Frydek-
-Mistek, Kléra Sukova-Rovenska, budete-1i
5.3.2 Pomlcka

Pomicka se oddeéluje z obou stran mezerami. Prvni pomi¢ka se nepiSe na konec fadku pfedchazejici-
ho, druha pomicka se neklade na zacatek radku nasledujiciho. Interpunkéni znaménka, napf. tecka,
¢arka, dvojtecka, se pfipojuji za druhou pomi¢ku bez mezery.

Nabizime polygrafické sluzby - zhotovujeme podklady pro tisk - provadime
grafickou upravu textu. =

Pomi¢ka mizZe nahrazovat vyrazy ,az*, ,az do" nebo ,proti (versus)®.

Obchod bude uzavren 11. - 18. Cervna. Zapas Sparfa = Slavia

5.4 Zavorky a uvozovky S

Zavorky a uvozovky pfiléhaji bez mezer k zaatku a konci vyrazulktery davame do zavorky nebo do
uvozovek. Je-li zdvorkami nebo uvozovkami vymezena Cast véty, pfimykaji se zavorky nebo uvozovky
jen k této ¢asti. Jestlize je v zavorce nebo v uvozovkach cela véta, koncova zavorka nebo uvozovka se
umisti za interpunkéni znaménko, které ukoncuje vétu. 2

5.41 Zavorky

Piednostné se pouzivaji zavorky okrouhlé.

Pro déti od Sesti do deseti let jsou vhodné stolni hry (fotbal, kulecnik).
(Nékteré hracky si kupujl dospéli sami pro sebe.)

PS - Pokud nejsou v psacim stroji okrouhlé zavorky, nahrazuji se lomitkem. Stejnym zplsobem Ize
v nékterych pfipadech nahradit hranaté zavorky.

V hranatych zavorkach uvadéji jazykové pfiruéky vyslovnost slov, napf. laser [lejzr].
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V odbornych pracich, které jsou opatfeny Cislovanym seznamem pouzité literatury, se citaty z této lite-
ratury mohou v textu oznadit Cislem citované publikace podle pfipojeného seznamu uvedenym
v hranaté zavorce.

Slovni z&soba se neustdle méni, protoze Jjazyk jako nastroj dorozuméni se
ptetvari zaroven s vyvojem spolecnosti. [5]

Hranaté a jiné zavorky se pouzivaji v matematickych vyrazech.
{{(a + b) . cl : q}

5.4.2 Uvozovky
PS - Pro pfedni a zadni uvozovky se pouziva stejné umistény znak.

Milos Ondréacek, lofsky vité&z ankety o nejkrasnéjsi ceskou znéamku, napsal:
“Rytclv projev musi souznit s vytvarnikovym.”

TE - Pfedni a zadni uvozovky se vyznacuji rizné umisténymi znaky.

Reditelka mate¥ské Skoly tika: ,D&tem nechyb&ji véci, ale vztahy.”

Spravna hracka ma podporovat prirozenou touhu ditéte ,prichdzet vécem na
kloub”.

5.5 Odsuvnik (apostrof)

Odsuvnik nahrazuje vynechané pismeno.

Sah’ si do kapsy. Upad’ do bezvédomi. Paul’s dog.

PS - Odsuvnik Ize nahradit diakritickou ¢arkou. (Za ni je nutno udélat mezeru.)

Snéd”, lek’” se, leh’ si; John’s, don’t; 1 espace.

6 Zkratky

Zpusob psani zkratek stanovi Pravidla ¢eského pravopisu.

6.1 Zkratky éastych slov

Za zkratkami, které se tvofi za¢atkem slova, se pise tecka.

p. (pan, panové), poptr. (popfipadé), r. (rok), zvl. (zvlasté)
Jestlize se slovo krati zacatkem a koncem, teCka za zkratku nepatfi.

fa (firma, faktura), fy, fu, fou, pi (pani), ca, cca (circa)

Uvniti zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdou te¢ku mezera.

a. s., t. r., v. r., Usti n. Orl.

Nékteré zkratky dvou nebo vice slov se pisi dohromady (ev. je mozny dvoji zplsob psani).

tj. (to je), atp., atpod. (a tak podobné&), ¢&. j., <&j. (&islo Jjednaci),
¢. p., ¢p. (Cislo popisné)

Za inicialovymi zkratkami (utvofenymi z velkych poéatecnich pismen) se teka nepise.
CR, AV CR, MF CR, NG, CSAD, UNICEF, OSN

6.2 Zkratky akademickych titult, vojenskych a védeckych hodnosti

Zkratky akademickych tituldl, vojenskych hodnosti apod. uvedené pied jménem se ¢arkou neoddélu;ji.
PaedDr. Karla Pechovéd, akad. arch. David Brzobohaty

pplk. Michal Vondréacek, mjr. Vojtéch Koubek

Zkratky védeckych hodnosti uvedené za jménem se oddéluji ¢arkou.

PhDr. Martin Suchy, CSc.

MUDr. Jaroslav Paderta, DrSc., Ceské Budé&jovice
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6.3 Zkratky pravniho oznaceni firem

Zkratka pravniho oznaceni uvedena pred nazvem firmy se ¢arkou neoddéluje.
A. s. Kormoran; v. o. s. LAGUNA

Pravni oznageni uvedené za nazvem firmy se oddéluje ¢arkou.
Slunec¢nice, a. s.

RENA, spol. s r. o., Pelhfimov

7 Znacky

Znacka a prislusna Ciselna hodnota musi byt napsany na témz fadku. TE - Mezi &islo a znacku se
vklada neoddéliteina mezera.

PS - Pokud znacka neni obsazena v klavesnici psaciho stroje, Ize kombinovat znaky nebo je nutno ji
vypsat slovem nebo dopsat ruéné.

TE - Pro psani znaCek, které nejsou obsazeny v klavesnici, lze vyuzit zasobu znakld nebo kéd ASCII
[aski] - American Standard Code for Information Interchange.

7.1 Znacky mérnych jednotek

Znacky mérnych jednotek se pisi bez tecky, od ¢iselné hodnoty se oddéluji mezerou.

10 cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 1; 7 = t =; © : = nh; 12 min; 30 s

Tvofi-li znacku dva nebo vice znak(, nasleduji za sebou bez mezery.

+10 °C; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa

Jestlize se &islici a znackou vyjadfuje pridavné jméno, pise se takovy vyraz bez mezery.

6V baterie = 6voltovd = Sestivoltova baterie

100km rychlost = 100kilometrova = stokilometrova rychlost

7.2 Znacky mén
V sestavach se znacky meén pisi pfed penézZni ¢astkou. V textech je Ize uvadét za ni i pfed ni..
K& 220,--; Ft 120,15; Din 250,50. Nabizime Vam slevu 2500 K&.

PS - Neni-li néktera ménova znacka v klavesnici stroje, nahrazuje se kombinaci znaki nebo se vypi-
suje. 0o

420 kanadskych dolart :
V bankovni praxi se ménové jednotky vyjadiuji tFipismennymi kody.
CZK 24,20; ATS 500,00; CHF 105,15; NLG 115,20

7.3 Matematické znacky
Cisla se od matematickych znadek oddéluji mezerami. : :
30 45 -15=30  a+b

10 + 20 = =c
5. 16 = 80 60 : 12 = 5 a-b=x
5 x 16 = 80

Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu Cisla, pfedsazuji se bez mezery.
+5 °C; -10 °C
V textu se matematické znacky vypisuji slovné.

Celkové mnoZstvi minus 5 kusG vadnych. Uvedend cena plus 645 K& DPH.
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7.4 Ziomky

7.4.1 Obycejné zlomky

Zlomky se $ikmou zlomkovou &arou se pisi bez mezery. Ve smiSeném &isle se zlomek od celého Cisla
oddéluje mezerou.

1/2; 3/4; 10 3/4 kg; 7 1/2 m; 8 11/12 ha

Slozena pfidavna jména se pisi bez mezery.

3 1/2procentni urok

Vodorovna zlomkova ¢ara zadina pod prvnim a konéi pod poslednim znakem zlomku. Vyznacuje se
spojovnikem nebo podtrhavaci ¢arou.

=8 .6=48  T=———== =8 . 6 = 48

TE - Pii psani zlomka a sloZitgjsich matematickych vyrazl se vyuZivaji speciaini funkce.

7.4.2 Desetinné zlomky

Desetinné zlomky se od jednotek oddéluji desetinnou ¢arkou. Pfed ni ani za ni se nevynechava meze-
ra. Desetinné zlomky psané za sebou se oddéluji stfednikem.

12,76; 98,50; 45,67; 100,006; 19,09

7.5 Procento, promile

Procento se pise znackou, ktera je v klavesnici stroje.

Promile se na PS vyzna&uje pomoci malych ,0" a Sikmé zlomkove cary.
TE - Wyuziva se zasoba znakl nebo kod ASCII.

Urok 5 %, 3 1/2 % slevy; 5 o/oo alkoholu; spad 8 %

Slozena pfidavna jména se pisi bez mezery mezi Cislem a znackou.

15% penale = 1lb5procentni penale

7.6 Mezni uchylky

Mezni tchylky, vyjadiujici rozsah tolerance k hodnotam, se pisi bez mezery mezi znaménkem a veli-
kosti tichylky. Je-li uvedena mérna jednotka, vklada se hodnota spolu s meznimi uchylkami do zavorek.

PS - Znaménko ,minus"” je tfeba napsat o pul fadku nize.
TE - Vyuziva se zasoba znakl nebo kéd ASCIL.
20 +1; (50 %5) °C; (16 £3) mm

7.7 Méritko

Cisla se od dvojteéky oddé&luji mezerami.

Nékres pozemku byl zhotoven v méfitku 1 : 100.

7.8 Prumér

PS - Znatka pro pramér se pise kombinaci nuly a lomitka. TE - pouziva se zasoba znaku.
Hadice @ 1/2" (palce)

10
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7.9 Exponenty, indexy

Exponenty a indexy se pfipojuji k &islici nebo k pismenu bez mezery na nasledujici znakovou rozted.
PS - Pfi psani exponentl se valec pootogi o pul fadku nize, pfi psani indext o pll Fadku vyse.

TE - Vyuziva se funkce ,horni index” a ,dolni index".

(a + b)?; 107°; 300 m®; 12 m?; H,SO,;; CaCO;; HNOs;

7.10 Uhlovy stupeii, minuta, vtefina
Mezi Cislem a nasledujici znackou se nevynechava mezera.

PS - Pokud neni znaCka pro stupefi v klavesnici psaciho stroje, pouziva se malého ,0° umisténého o
pul fadku vyse. Uhlové minuty se vyjadfuiji diakritickou ¢arkou nebo odsuvnikem (apostrofem). Uhlové
vtefiny se vyznaéuji uvozovkami.

Uhel 15°; 35°27°57; 1°30”
TE - Pokud nejsou potfebné znacky v klavesnici, pouziva se zasoba znakl nebo kéd ASCII.
Spad 15°; 65°12°10”

(Tyto znaCky se pouzivaji pfi zapisu pfesnych udaju sméru, zemeépisnych soufadnic apod., nikoli pfi ¢a-
sovych tdajich. Vyjadiovani teplotnich stupid viz 7.1))

7.11 Paragraf
Znacka pro paragraf se pise jen ve spojeni s &islem.
§ 23; § 121; podle § 29 odst. 1 pism. a) =axona &. 98/1991 Sb.

7.12 Znacka & (et)

Tato znacka se uplatiuje pfi psani firemnich nazva.

Klemens & Muller, Thomas Brown & Co

PS - Pokud tato znaCka neni v klavesnici stroje, nahrazuje se spojkou ,a%; v nazvech zahrani¢nich firem
se preklada do pfislusného jazyka. TE - Pouziva se zasoba znaki (symboly).

Klemens und Miiller, Thomas Brown and Co
7.13 Znacka # (dvojity kFiz)

Tato znaCka se pouziva jen ve spojeni s nasledujicim Gislem (nahrazu;e slovo ,Cislo®).
Pokryvky # 215 jiZ nevyrabime. S

7.14 Stejnitka

V sestavach je mozné opakovany vyraz na dal§im fadku nahr,af & tejnitky (uvozovkami), které se pisi
pod prvni pismeno opakovaného slova. Opakovana &isla stejnitky nahradit nelze.

K& 222,50 10 vagoni stolnich brambor
” 10,00 10 ~ ~krmnych ~

’r 112’ OO 4 4 n ”

K& 344,50

POZNAMKA

V textu se znacky, pokud nejsou pouzZity s Eislem, vypisuji.

Bude tfeba nékolik metrd latky. Vyteklo mnoho litru vody. Bylo rozhodnuto podle uve-
deného paragrafu. Schlze se zuldastnilo jen malé procento voli&u.

11
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8 Cisla a &islice
8.1 Desetinna éisla

Desetinna mista se oddéluji od jednotek desetinnou &arkou. Cisla, kterad maji vice nez tfi mista vlevo
nebo vpravo od desetinné &arky, se ¢leni do skupin o tfech mistech jednou mezerou. Ctyfmistna &isla
se mohou psat bez mezery.

17 867,8 m; 1 250 000 obyvatel; 5,756 7 g; 2000 km

8.2 Penézni éastky

Pri psani penéZnich Castek se z bezpe¢nostnich divod( skupiny tfi gisel mohou oddélovat teckou.
K& 2.350.000,--; Ft 1.543,78

Zaokrouhlena Cisla nebo priblizné castky Ize uvadeét bez desetinnych mist.

Pfijem nad 15.000 K&; cena cca 4700 K&

8.3 Sestavy Cisel

V sestavach se pisi jednotky pod jednotky, desitky pod desitky atd.; vychazi se od desetinné Carky. Za
desetinnou ¢arkou se uvadi vzdy stejny pocet mist. Pokud nejsou udany desetinné hodnoty, pisi se
nuly.

Sloupce se pod poslednim fadkem podtrhavaji spojovnikem (po zafadkovani) nebo podtrhavaci ¢arou
(tésné). Podtrzeni zacina pod (nad) prvnim mistem sloupce a konéi pod poslednim mistem. Po&etni
znacky +, - pfed Castkami nebo pfed Cisly se podtrhavaji spolu s &isly.

Soucty se podtrhavaji rovnitkem (po zafadkovani) nebo dvojitou &arou (v TE).

256,10 kg K& 9.536,70

700,00 ~ - " 3.792,00

354,50 “ K& 5.744,70
1 310,60 kg

Pfi psani sestav a pfi podtrhavani se vyuzivaji automatické funkce elektronickych PS a textovych edi-
torqQ.

8.4 Kalendaini data

Pri &iselném vyjadieni mésice se podie CSN EN 28601 Datové prvky a forméaty vymény - vyména in-
formaci - prezentace data a ¢asu pise datum v odvolacich ddajich, pfi vypliiovani rubrik apod. sestup-
né; jednotlivé Udaje se spojuji spojovnikem, mésic a den se vyznaduje vzdy dvoumistné.

1999-06-01 99-06-01 2001-03-08
V sestavach se kalendarni data pisi rovnéz sestupné.

1998-07-15
1999-12-06
2001-02-03

Pri slovnim vyjadreni mésice se datum pise vzestupné.
Nachod 1. zari 1998 16. prosince 1999
8.5 Casové udaje

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

10:30:15; 03:25 h; 10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

12
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8.6 Telefonni a faxova ¢isla
Telefonni a faxova &isla se ¢leni po dvojicich poginaje zprava. Lichy poget &islic zadina trojgislim.
22 23 24 25; 543 22; 756 81 89

8.7 Ostatni cisla

Rodna cisla, ¢isla ob&anskych a fidi¢skych priikazi, evidenéni &isla cestovnich dokladd, gisla bankov-
nich uctl, SPZ motorovych vozidel, &isla norem, ICO, DIC atd. se &leni v souladu s pfislusnymi predpi-
sy. Postovni smérovaci ¢isla viz 12.3.2.

Elektronické PS - PFi vypliovani Cisel do rubrik formulari, rameckd pro PSC apod. se doporuguje na-
stavit Uzke znakové roztece (12 nebo 15 znaku na palec).

 wr

8.8 Spojeni Cisel se slovy, pismeny nebo znaé¢kami

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

10nédsobek, 4nasobny, 5krat; odd. IIb; AlSova 15a; format A4

s wr

8.9 Rimské &islice

Rimské &islice se pisi velkymi pismeny abecedy. | = 1, V=5 X =10, L = 50, C = 100, D = 500,
M = 1000; mensi Cislo pred vétsim se odecita (XL = 40), mensi &islo za vétsim se piicita (CX = 110).
V sestavach se fimské Cislice fadi od levé svislice.

L.

I

il

iv.

V.

9 Zvyraznovani textu
Dulezité casti textu Ize zvyraznit:

- umisténim na samostatny radek;

— zZmeénou fezu pisma (tucny tisk, kurziva);
-~ podtrzenim;

— zménou velikosti pisma;

— zménou druhu (fontu) pisma;

- psanim verzalkami (velkymi pismeny);
— vloZenim do uvozovek;

— proloZenim.

Rizné zplUsoby zvyraznéni je mozno kombinovat. Clenici znarﬁéﬁké pfipojena pred/za zvyraznény text
se do zvyraznéni zahrnuji. :

9.1 Umisténi na samostatny fadek

Zvyraznény text Ize umistit na samostatny fadek od levé svislice, od zarazky nebo na horizontalni stied
fadku; od predchazejiciho a nasledujiciho textu se oddéli prazdnym fadkem.

V letoSnim roce zahajujeme vyrobu novych typd obrabé&cich stroju. MiZeme Vam
nabidnout:

vrtacky VR2 a soustruhy MASTURN40.

Budete-1li mit o naSe vyrobky zadjem, r&di Vam poskytneme podrobn&jsi informa-
ce o jednotlivych strojich.

13
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9.2 Zména fezu pisma (tucny tisk, kurziva); podtrzeni

Podtrhava se prednostné podtrhavaci ¢arou tésné pod textem (vyuzivaji se automatické funkce elek-
tronickych PS a textovych editorli). Podtrhavat Ize téz spojovnikem o pll fadku nebo o cely fadek nize.

Podtrzeni zagina pod prvnim a koné&i pod poslednim znakem zvyraznéného textu. Viceslovny zvyraz-
nény text nebo cela véta se podtrhavaji souvisle.

Ceskd firma hledi obchodniho zastupce s praxi.
Ceskd firma hledd obchodniho zastupce s komunikativnimi schopnostmi.

Ceska firma hleda obchodniho zastupce.

Ceskd firma hleda obchodniho zastupce, ktery by splfioval tyto poZadavky: ..
9.3 Zména velikosti nebo druhu pisma
TE - V textovych editorech Ize vyuzit Sirokou $kalu velikosti a druht (fontll) pisma. V jedné pisemnosti
by v8ak nemély byt uplatnény vice nez tfi druhy.
STAPRO. spol. s r. 0., U Nékladového nadrazi 2. 460 02 Liberec 2,
3 /l/a'a tlouoﬂt/e pozuat na

prezentaci moderni techniky INTEL.

9.4 Psani velkymi pismeny (verzalkami), viozeni do uvozovek

PS - Pfi psani na strojich se krouzek nad velkym U nahrazuje te¢kou nebo na nékterych elektronickych
strojich znackou pro stupen.

TE - Vyuziva se rlznych funkci.
Nabidky zasilejte do inzerce MF DNES pod zna&kou ,PRUHONICE 151”.

9.5 Prokladani

Proklada se pismeno ,ch" a pfipojena interpunkéni znaménka. Neprokladaji se €isla a inicialové zkrat-
ky. Mezi dvéma proloZzenymi slovy nebo mezi slovem prolozenym a neproloZzenym jsou tii mezery.

TE - Pokud se prokladani pouzije, je tfeba vkladat neoddéliteiné mezery.

Hledame obchodniho zastupce pro oblast Cheb, Tachov. Nastup
od 1. z&ri t. r.

10 Clenéni text a oznadovani jejich ¢asti
Delsi texty ziskavaji na prehlednosti rozdélenim na odstavce, uvadénim vyt a ¢lenénim na ¢asti.

10.1 Odstavce

Prvni radek odstavce zacing od levé svislice nebo se od ni odrazi (zpravidla o 5 thoz(). Pfi jednodu-
chém fadkovani se mezi odstavci fadkuje 2krat.

Pfi Fadkovani ¢islem 1 1/2 se pfi blokové upravé mezi odstavci fadkuje 2krat nebo se meziodstavcové
mezery pouze zvétsi. Jestlize se prvni fadky odstavcl odrazeji od levé svislice, Ize fadkovat 1krat.

Pfi dvojitém fadkovani se mezi odstavci zpravidla fadkuje 1krat. Nové odstavce se vyznacuji odrazenim
od levé svislice.

TE - Meziodstavcové mezery Ize napt. v MS Word nastavit podle potfeby.
10.2 Vycty
Zacatek a konec vyctu se od predchazejiciho a nasledujiciho textu oddéluje prazdnym fadkem. Vycet

se umistuje od levé svislice, od odstavce, na stied fadku apod. Jednotlivé body se oznacuji arabskymi
nebo fimskymi &islicemi, pismeny abecedy, pomi¢kami nebo jinymi znackami.

14
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Stfedni primyslové Skoly textilni oteviraji nap?¥. tyto obory:

1. textilni technologie,
2. odévnictvi - administrativa,
3. odévnictvi - pletafstvi.

Jednotlivé body, které obsahuji vice fadkd, se oddéluji prazdnym radkem.

Vyhody studia na Skole:

~ pro studenty ze vzdalenéjSich mist poskytujeme ubytovani v moderné vyba-
veném domové mlédeZe;

— v novych oborech =zavadime studium specializovanych predmétl (podnikova
ekonomie, obchodni korespondence, pravni nauka, estetika atd.).

Jestlize jsou jednotlivé body vyctu dostateéné graficky odliseny (umistény na samostatnémn fadku), ¢le-
nici (interpunkéni) znaménka se na konci radku nemusi psat.

Dodavame v prvotridnim provedeni, za velm:i vyhodné ceny, v kratkém terminu:

N

e manazZerské kal-ndare
e kancelarsk® r-- ooy
e kancelartfsxy, oy

10.3 Oznacdovani casti textu

10.3.1 Ciselné oznacovani &asti textu

ZpGsob oznadovani &asti textl stanovi norma CSN ISO 2145 Dokumentace - Gislovani oddilii a podod-
dili: psanych dokument(. Delsi texty se podle obsahu déli na oddily a pododdily. Toto oznaéeni zahr-
nuje vSechny druhy &asti textu, a to hlavni kapitoly, podkapitoly, oddily, pododdily a odstavce. Uprava
se Fidi témito zasadami:
— Q&asti textu se oznaéuji udaji slozenymi z arabskych cislic, které se ¢leni te¢kami; uvnitf (daje se
za tec¢kou mezera nedéla;

— cislovani na kazdém stupni za¢ina jedni¢kou, k oznaéeni pfipadné pfedmluvy nebo Gvodu se na
kazdém stupni pouziva nula;

— Cisla se vyslovuji jako Cislovky zakladni (napf. deset tii jedna), na konci &iselného vyrazu se tec-
ka nepise; L

- mezi Cislem a textem se délaji dvé mezery; TE - mezi &islo fa/’,féxt‘se doporucuje viozZit neoddéli-
telné mezery); ;

- prehledy a obsahy se pisi od levé svislice se zietelem k ne 1ﬁe!é1mu Ciselnému oznaceni.

0 Uvod

1 Psaci stroje

1.1 Rozdéleni

1.1.1 Podle pohonu
1.1.1.1 Ruéni

1.1.1.2 Elektrické

1.1.2 Podle ucelu pouziti
1.1.2.1 Kanceléa¥ské

1.1.2.2 Prenosné

1.1.2.3 Specidlni

1.1.2.10 Slepecké

2 Rozmnozovaci stroje
10 Diktafony
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10.3.2 Odkazy na éisla oddilu a pododdilu v textu
V odstavci 5.1; viz 9.2; 3. odstavec v 1.2.2.1

s >z

10.3.3 Abecedné-Ciselné oznadovani éasti textu

Pfi vyuziti velkych a malych pismen, fimskych a arabskych &islic se pouziva tento postup: velka pisme-
na, fimské Cislice, arabské Cislice, mala pismena. Lze ovéem pouZit pouze arabskeé ¢&islice, pouze mala
pismena apod. Je tfeba dodrzovat tyto zasady:

- zavelka pismena, za fimské a arabské ¢islice nalezi te¢ka; za mala pismena se pfipojuiji zavor-
ky (okrouhlé nebo rovné); za teckou a za zavorkou se vynechava jedna mezera;

- Cislice se Ctou jako &islovky fadové (za prvé, za druhé);,

- pfehledy se radi stupfovit& nebo od levé svislice.

Uvod
A. Rozdéleni psacich stroju
I. Podle pohonu
1. Ruc¢ni psaci stroje
2. Elektrické psaci stroje
a) elektromechanické
b) elektronické
II. Podle u¢elu pouziti

10.4 Uprava nadpisu

Nadpisy vétSich ¢asti textu se od predchazejiciho textu oddéluji dvéma prazdnymi fadky, od nasleduji-
ciho textu jednim prazdnym fadkem.

Nadpis Ize zvyraznit riznym zplsobem - psanim velkymi pismeny, podtrzenim, tuénym tiskem, velikosti
nebo druhem pisma. Podtrhava se pouze text, nikoliv ¢iselné nebo abecedni oznadeni.

Ciselné nebo abecedné oznadené nadpisy zacinaji od stejné svislice jako text oddild. Dalsi Fadky vice-
fadkovych nadpisl zacinaji od nové svislice.

1 ZPRACOVANI A DOPRAVA LISTOVNICH ZASILEK, AUTOMATICKE LINKY NA TRIDENT
POSTOVNICH OBALEK

1.1 Otevirace obdlek

K rychlé manipulaci s postovnimi zésilkami pat¥i automatické otevirani oba-
lek. Ruéni otevirace nejsou nadkladné, elektrické modely jsou urdeny pro vel-
k& postovni oddéleni.

1.2 Uzaviracde obalek

Odbavovani listovnich =zasilek =zrychluji uzavirade obalek, které uzaviraci
chlopen obalky bud vlh&i, nebo na lepici prouzek st¥ikaji tekuté lepidlo.
10.5 Dilci nadpisy

Ciselné ani abecedné neoznagené dil&i nadpisy se mohou psat na zac¢atek odstavce, zvyraznit a ukon-
Cit teCkou. Text pak nasleduje bezprostiedné za nadpisem.

Prehled kurzu

Zakladni obsluha osobnich po&itadu. Osvojite si hlavni operace s poditadem.
Naucite se ovladat klavesnici a tiskarnu. Dozvite se, jak se data ukladaji a
zpétné vyvolavaji.

Vyuziti pocéitade pro bé&Znou praxi. Kurz je zamé&fen na zvladnuti zakladnich
operaci. Program obsahuje zpracovani textd na Urovni dopisd, editovani, for-
matovani, sezndmeni s tiskem, t#idé&ni a zpracovani tabulek.
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11 Textovy sloupec

11.1 Papir a formaty papiru

Pro obchodni a Ufedni pisemnosti se pouzivaji listy papiru formatu A4 (210 x 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 pruvodniho dopisu, tj. jen s adresou a odvolacimi udaji na papiru formatu
1/3 A4,

Pokud to dovoluje kvalita papiru, Ize psat nebo tisknout oboustranné. Pokraovani dopisu se vsak
zpravidla piSe na dalsi list.
11.2 Radkové roztete

Za zakladni se povaZuje radkovani jednoduché. Jedna rozte¢ ma $itku 1/6 palce = 4,23 mm. Pisem-
nosti s vétdimi naroky na piehlednost Ize fadkovat Cislem 1 1/2 nebo zvolit fadkovani dvojite. Meziod-
stavcové mezery viz 10.1.

TE - Radkové roztece se upravuji automaticky podle zvolené velikosti pisma.

TE - Textovy sloupec Ize umistit téZ vertikalné na stfed stranky nebo na celou stranku, takze meziod-
stavcové mezery se upravi tak, aby vysledny text zaujimal polohu na vertikalnim stfedu nebo aby byl
rozioZzen od horniho az po dolini okraj stranky.

11.3 Velikosti a druhy pisma

PS - Za zakladni se povazuje znakova rozte¢ 2,54 mm (= 1 desetina paice). Oznacuje se Cislem 10.
Tuto velikost ma napf. pismo pica.

TE - Dopisy a jiné obchodni a GFedni pisemnosti se nemaji psat pismem mensim neZ 10 bodd. Dopo-
ruuje se pouzivat pismo stojaté a kurzivou pouze zvyraznit kratké useky textu.

11.4 Nahrazovani znaku, jejichZ tisk neumoziiuje technicky prostfedek

Pokud PS, TE nebo tiskarna neumoziiuji tisk nékterych znakd, je tfeba pouzit nahradni zpisob.

PS - Né&ktera pismena nebo diakriticka znaménka pouzivana v cizich jazycich Ize nahradit napf. takto:
a, 6, U Ize psat jako ae, oe, ue; francouzské ¢ je mozné napsat kombinaci pismene ¢ a interpunkéni
¢arky. V ostatnich pfipadech je nutno interpunkéni znaménko dopsat rucne.

Nahrazovani zna&ek viz kapitola 7. Cislici 1 ize psat jako maié 1, €islici 0 jako velké O. Psani U viz od-
stavec 9.4.

TE - Pouziva se zasoba znaki, kod ASCII nebo ize znak vytvofit. =~

11.5 Mezery (shrnuti pravidel o mezerach) o
Za vypsanym slovem, zkratkou, zna¢kou, Cislem nebo élenicifﬁ%znam kem nasleduje mezera.
Mezera se v3ak nedéla: .

- za te€kou - pfi Giselném oznacovani &asti textu ;{2.?,/3) nebo v penéznich ¢&astkach

(K& 11.000), S e

— za&arkou - k vyznaceni desetinnych mist (210,5 mmy);

— zadvojte¢kou - pii psani asovych Gdaju (10:30,&); /

_ prediza spojovnikem (1997-06-02; &esko-polsky);

— pred/za lomitkem (100 km/h);

- nasleduje-li vice &lenicich znamének za sebou (hréli Smetanovu ,Mou viast’);

- zaznaménky +, -, vyznacuji-li hodnotu ¢isla (+5 °C),

— pfi psani vyse polozenych znagek (m°, 5%, disketa 3,5");

— pfi psani indext (H,0);

- pfi vyplilovani rubrik, je-li nedostatek mista.
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11.6 Poznamky pod ¢arou

V mnohastrankovych dokumentech se poznamky pod Carou Eisluji v celém textu pribé&zné vyse polo-
2zenymi arabskymi Cislicemi. Pfi maximalné tfech poznamkach Ize pouzit téz hvézdicky. Pfislusné po-
znamky se uvadeéji dole na strance pod ¢arou (10 podtrhavacich ¢arek, ev. spojovnik(l). Nad ¢arou a
pod &arou se rfadkuje 1krat. Poznamka se oznaci odpovidajicim Cislem nebo hvézdi¢kou.

Na neuplinych strankach je poznamka pod Carou také aZ na paté stranky.
TE - Lze vyuzit funkci Poznamka pod ¢arou.

Pridce s tiska&rnami mbZe byt mnohem komplikovanéjsSi nez loveni =zatoulaného
kfe&ka zpod kuchyfhské linky.! P¥i praci s Windows proto rad&ji pouZivejte
tlacitko Napovédy ve v3ech dialogovych oknech. !

URathbone: Windows pro Dummies

11.7 Cislovani tabulek a obrazku

Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obrazky &isluji pribézné v celém dokumentu.
Tabulka 3, obrazek 5

11.8 Cislovani stranek

Stranky se kromé prvni stranky nebo Uvodnich stranek pribézné &isluji arabskymi ¢islicemi v zahlavi
nebo zapati stranky - na horizontalnim stfedu nebo na vnéjsich nebo na vnitfnich okrajich textového 1
sloupce.

12 Adresy
Rozmeéry, umisténi, obsah a Uprava adres jsou stanoveny normou CSN ISO 11180 Postovni adresové- ‘
ni a Postovnimi podminkami Ceské posty.
121 Rozmeéry adres

Adresové pole je prostor vyhrazeny pro umisténi poStovni adresy. Jeho vyska je stanovena na
38,1 mm, cozZ je prostor, do néhoz se vejde devét radkovych rozteci pfi jednoduchém radkovani.

V pisemnostech zasilanych v okénkovych obéalkach musi dva nejniZze polozené radky zGstat prazdné,
aby se zajistilo, Ze pfi posunu dokumentu se v okénku neobjevi zadny nepatficny zaznam. Nejvyse po-
lozeny fadek z(istava rovnéz prazdny.

Adresové pasmo je prostor uvniti adresového pole uréujici maximalni plochu, do které Ize vepsat adre-
su adresata. Je mozné do néj napsat $est fadkd pfi jednoduchém fadkovani. Jeho vyska je 25,4 mm.

Sitka adresového pasma je stanovena na 76,2 mm. UmoZfiuje napsat na jeden fadek nejvy$e
30 znakd o zakladni znakové rozteéi 2,54 mm (napf. pismem pica).

12.2 Umisténi adres

12.2.1 Adresy na obalkach

Pole pro adresu odesilatele je umisténo v levém hornim rohu adresni strany obalky. Jeho spodni okraj
smi byt nejdale 38 mm od horniho okraje obalky a pravy okraj nejméné 74 mm od pravého okraje obal-
ky. Formalni GUprava adresy odesilatele neni stanovena.

Pole pro adresu adreséata (adresové pole) musi byt na obalce nejméné 38 mm od horniho okraje obaiky
(40 £2 mm). Toto pole je vysoké 38,1 mm a prochazi pfes celou obalku odleva doprava. Od levého
okraje obalky &ini vzdalenost 20 1 mm.

Adresové pasmo ma vymezeny prostor v pravé poloviné adresového pole, u okénkovych obalek i na
levé poloviné.

Dopisni obalky tfetinové DL (110 x 220 mm) a obalky kancelafské C6 (114 x 162 mm) jsou zde opatfe-
ny orientaénimi znackami nebo je zde umisténo adresni okénko nebo sem lze nalepovat adresni Stitky.
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Adresni $titek musi byt nalepen na zasilkach, jejichz obal je tmavé barvy nebo vzorovany. Minimalni
velikost adresniho Stitku je 35 x 70 mm.

Na obalkach C5, které nemaji vyznaéené adresové pole, se umistuje adresa do pravé doini &tvrtiny
rovnobé&zné s deldi hranou adresni strany. Na obalkach C4 Ize umistovat adresu téZ rovnobézné
s kratsi stranou obalky, a to vpravo nebo vlevo.

Adresy se vpisuji také do adresnich linek a do rameckd pro postovni smérovaci €isla na obalkach a
dopisnicich uréenych pfevazné pro ruéni vyplriovani.

POZNAMKA

Podnik je opravnén umistovat na povrch postovni zasilky své poznamky vztahujici se k prepravé, nalepovat na
néj své nalepky a opatfovat postovni znamky a povrch postovni zasilky otisky svych razitek v€etné reklamnich
otiskd.

12.2.2 Adresy v dopisech

Adresové pole se umistuje vpravo, zejména pokud se pouzivaji okénkové obalky. Lze ho vSak umistit
také od levé svislice. Na predtisténych dopisnich papirech se vymezuje orientanimi body. Adresové
pasmo se vyznacuje orientaénimi znackami.

Na dopisnich papirech s predtiskem je pfi umisténi adresy vievo adresové pole vzdaleno 20 +1 mm od
levého kraje papiru. Adresové pasmo zacina o 2,54 mm dale vpravo od zac¢atku adresového pole. PFi
umisténi adresy vpravo je vzdalenost adresového pasma od pravého kraje papiru stanovena na
14,62 mm.

Nad adresovym polem se v pasmu 10 mm nesméji uvadét zadné udaje. Pod adresovym polem musi
zUstat prazdné pasmo 13 mm.

Na dopisnich papirech bez pfedtisku, pokud se nevkladaji do okénkovych obdlek, se adresa pfijemce
piSe vievo od stejné svislice jako text.

12.3 Obsah adres

Adresa musi obsahovat jednoznaéné oznaleni adresata dopisu, jakoz i pfesné a Gpiné mistni udaje.

12.3.1 Oznaceni adresata
Dopisy pravnickym osobam obsahuji:

— nazev firmy, podniku, Gfadu nebo oficialné uzivanou zkratku organizace;

— pravni formu organizace;

- slovo firma®, pokud by oznaéeni pravnické osoby mohlo byt povazovano za oznaceni fyzické
osoby;

— obor podnikani, je-li to ucelné;

- podle potfeby oznaceni organizaéni slozky (divize, zavodu, oddéleni) nebo jméno pracovnika.

V dopisech fyzickym osobam se uvadi:

- osloveni (pan, pani, sle¢na);

- titul (hodnost), jméno a pfijmeni adresata,

— funkce, je-li to vhodné;

— podle potreby zpfesiiujici udaj (u p. J. Novaka).

PRONA, s. r. oO. VazZeny pan
vyroba prouténého nabytku PhDr. Michal Stokléasek, CSc.
osobni odd., pi Krutské feditel OA

12.3.2 Mistni tidaje
a) Misto dodani se urcuje témito udaji:

- ulice, tfida, nameésti, nabrezi, sady apod.; zkratka ,ul." se v adrese nepise; uvadi se orientacni
&islo, pokud neni, piSe se Cislo popisné, v nékterych pfipadech pouze ¢islo popisné;

— ¢islo bloku, vchodu, podlazi, bytuy;
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urCeni mista dodani Ize nahradit tdajem ,postovni pfihradka“ (p. p.):

fyzickym osobam je mozné adresovat postovni zasilku ,poste restante”; v tom p¥ipadé musi ad-
resa obsahovat i rodné ¢islo nebo datum narozeni;

na zasilkach vojenskym Gtvarim se uvadi oznaéeni Utvaru;
nazev obce, kterd nema vlastni dodavaci postu, se pise na predposledni fadek;
mistni zpfesiujici udaje (nazev lokality) se pi$i do predposledniho Fadku.

b) Postovni smerovaci ¢islo a nédzev dodévaci posty se uvadgji takto:

posledni fadek adresy musi obsahovat postovni smérovaci islo a nazev dodavaci posty;
mezi PSC a nazvem dodavaci posty se délaji dve mezery,

PSC se pige od levé svislice ve viech dopisech a na obalkach a dopisnicich, které nemaji pfed-
titény ramec&ky pro vpisovani PSC;

slovo ,posta“ ani zkratka ,p.“ se nepise;
nazev okresu se neuvadi.

TE - Mezi PSC a nazev dodavaci posty se doporucuje vioZit neoddéliteiné mezery.

U Lesika 11 Vestec 12

150 00 PRAHA 5 - KOSIRE 552 05 Horicky
12.4 Uprava adres

Pro apravu adres plati tyto zasady:

12.5

adresa zacina vzdy velkym pismenem;

vSechny udaje se pisi v 1. padé;

v8echny fadky zac¢inaji od jednotné levé svislice;

pouZivéa se jednoduché radkovani;

cela adresa se fadkuje rovhomeérné (mezi fadky se nikde nevynechava radek);

adresy na obalkach nebo v dopisech, které budou vioZzeny do okénkové obalky, se pisi stojatym,
nezdobnym pismem o velikosti 10 - 16 bod;

v adrese se nic nezvyraziuje podtrZzenim, tuénym pismem ani prolozenim; nazev firmy Ize na-
psat velkymi pismeny (neprolozené);

na konci fadkd se nepi$i 2adna ¢lenici znaménka (kromé teéky za zkratkou); jsou-li na jednom
fadku dva nebo vice Gdaja, oddéli se ¢arkou;

nazev dodavaci posty se doporuéuje psat velkymi pismeny neprqlozené;
adresa musi byt psana latinkou, ¢&itelné a bez piepisovant;

musi byt pouZita dostate¢né kontrastni ¢erna barva, nepﬁpustné j‘e barva ervena nebo luminis-
cencni; adresa nesmi byt napsana obycejnou tuzkou, pritklepem ani pripisem.

Prepravni udaje

Uvadéni pfepravnich udajl se fidi témito zasadami:

poznamky typu ,Doporucené, Spésné, Letecky" se pisi pouze s velkym pocate&nim pismenem,
ostatni pismena jsou mala;

nezvyrazfiuji se prolozenim, podtrzenim ani tu¢nym tiskem;
nedéla se za nimi Zadné interpunké&ni znaménko;
na obalku se umistuji vlevo pod adresu odesilatele;

v dopisech se nadepisuji nad adresové pole od stejné svislice jako adresa, nejméné 10 mm nad
jeho horni hranici.
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Ceska pojistovna

Zavod mezindrodnich pojisténi
pravni odbor

JUDr. Jan Michalec

Purkynova 2

110 00 PRAHA 1 - NOVE MESTO

KAROSA, a. s.

zdsobovaci odd., pi Novéa
p. p. 23 56

566 01 Vysoké Myto

Ceské drahy

Divize obchodné-provozni
Ing. RGZek

nabr. L. Svobody 12

110 00 PRAHA 1

Méstsky urad Roztoky

Odbor bytového hospodafstvi
p. p. 25 76

252 63 ROZTOKY U PRAHY

Lékadrna U JednoroiZce
pi Janouskova

nam. Krale Jiriho 2
301 21 PLZEN

CSN 016910

VazZena pani

Mgr. Jifina Kalvachova
Obchodni akademie
Masarykovo nam. 1

274 01 SLANY

VaZeny pan

Ludék Opletal

u p. J. Paseky
250 73 JENSTEJN

Slecéna

Jana Veclerova
761122/2586
poste restante
631 00 BRNO

Svob. Jiri Dvoracek
VO 3805/K

p. p. 281

390 01 Téabor

Vazeny pan

PaedDr. Karel Suchy, CSc.
Pod Lesem 15

738 01 Frydek-Mistek

POZNAMKY

1 Je-li v adrese uvedena na prvnim misté pravnicka osoba a na druhém misté fyzicka osoba, za adreséta se
povazuje pravnicka osoba.

2 Je-li v adrese uvedeno na prvnim misté jméno a pfijmeni fyzické osoby a na druhém misté oznacéeni pravnic-
ké osoby, za adresata se povazuje fyzicka osoba.

3 Je-li v adrese namisto jména a pfijmeni urité fyzické osoby uvedena pouze jeji funkce v pravnické osobé, za
adresata se povazuje pravnicka osoba.

13 Uprava obchodnich a tfednich dopist

13.1 Zahlavi dopisu

V zéhlavi dopisu se uvadi pfesny nazev odesilajici organizace, jeji pravni forma, pfip. firemni znak, ob-
chodni znagka apod., jakoZ i jeji Uplna adresa vetné PSC. Zahlavi musi byt vyfeSeno tak, aby
v pravém rohu nahofe bylo volné misto pro prezentacni razitko.

13.2 Adresa

Uprava a umisténi adresy viz kapitola 12 a informativni pfilohy.

13.3 Odvolaci udaje

Obchodni a ufedni dopisy lze opatfit témito rubrikami pro odvolaci udaje: Vase znacka, Vas dopis
znacky, Ze dne, Nase znacka, Vyfizuje, Telefon, Linka, Fax, E-mail (elektronicka posta), Datum. (Pro
oznaceni telefonniho Cisla ze pouzit znatku =®.)

Firma, podnik nebo ufad mohou vybrat a na dopisni papiry predtisknout ty udaje, které jsou pro vyfizo-
vani jejich korespondence ucelné. Poradi daju vSak musi zlstat zachovano.
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13.3.1 Sloupcové odvolaci Gidaje

Odvolaci udaje Ize tisknout do sloupce vievo nebo vpravo od adresového pole od jednotné svislice.
Cleni se do skupin prazdnym tadkem. Udaje nesmi zasahnout do adresového pole.

VASDOPISZN.: I0O/115

ZE DNE: 1997-09-08

NASE ZN.: Za/213/97
VYRIZUJE: Ing. Zachystal
TEL. 02/23 24 25 26
INTERNET: zachystal@mpo.cz

DATUM: 1997-09-15

13.3.2 Radkové odvolaci Gdaje

Odvolaci udaje se tisknou také do fadku pod adresové pole. Odvolaci Gdaj se zacina psat pod prvnim
pismenem piedtisku; nesmi pfesahnout pod dalsi predtisk. Je-li udaj delsi, je nutné jej napsat do dvou,
pfip. tfi fadka.

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA MiSTO ODESLANI
Lk/Zn/102/1997-09-08 Ja/213/97 Ing. Janouskova 1997-09-15
576 23 25

13.3.3 Dopisni papiry bez pfedtisku odvolacich udaju

Na dopisnich papirech bez pfedtiSténych odvolacich udaju se v prvnim fadku pod zahlavim zpravidla
uvadi pouze spisova znacka (&j.), podle potieby takeé dal$i udaje (kdo dopis vyfizuje a spojeni).
Za/213/97

Ja/115/98/Jandova/222

13.4 Datum

V obchodnich a Gfednich dopisech se den a mésic vyjadiuji dvoumistné arabskymi &islicemi, a to se-
stupné. Mezi jednotlivé tdaje se klade spojovnik. (Pfi nedostatku mista se pise téZ letopodet dvoumist-
ne.)

1997-02-03 97-06-15

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

Tdbor 3. tnora 1997 15. ¢ervna 1997
13.5 Véc

Pod poslednim odvolacim Gdajem se po vynechani dvou Fadka napiééfheslovité vyjadreni obsahu do-
pisu (v&c). Zacina velkym pismenem a neukonéuje se te¢kou. Zvyrazni se podtrzenim nebo tuénym
tiskem.

Reklamace krmné psSenice

Urgence opravy elektrického zamku

TE - Jestlize se podtrhava dvouradkové heslo, pouzije se automatické podtrhavani a podtrhne se cely
text.

Nabidka kurzu vypocetni techniky - zakladni obsluha osobnich po&itadt pro
zacatecniky

PS - Pokud je heslo dvouradkové, Ize podtrhnout az druhy fadek, podtrzeni kon&i pod poslednim pis-
menem prvniho fadku.

Nabidka kurzu vypoCetni techniky - zakladni obsluha osobnich po&ita&a pro
zaCatelniky
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13.6 Osloveni

Mezi heslovitym vyjadfenim véci a oslovenim se vynechavaji dva fadky. Osloveni zagina vzdy od levé
svislice a kon¢i €arkou, vlastni text pak za€ina malym pismenem. Mezi oslovenim a textem se vyne-
chava jeden fadek.

Oslovuje se 5. padem.

Pane minist¥e, poslance, predsedo, Novaku, Vacho, DoleZale, Krbce.

13.7 Text dopisu
Pro obchodni a ufedni dopisy se pouziva jednoduché radkovani. Osobni dopisy se Ffadkuji ¢islem 1 1/2.

Podle obsahu se text ¢leni do odstavcl. Mezi odstavci se vynechava jeden fadek. Odstavce mohou za-
¢inat od levé svislice nebo se od ni odrazeji (viz 10.1). Za¢atek odstavcl v§ak musi byt v celém textu
jednotny.

Na nepfedtiSténych listech formatu A4 se vynechava levy i pravy okraj $iroky 25 mm, pravy okraj
v priméru nebo zarovnané.

Na dopisnich papirech s pfedtisténymi odvolacimi udaji je vzdalenost pfedtisku od levého kraje papiru
20 mm. Pfi Gpravé podle pfilohy A1 a A3 text adresy i dopisu za¢ina na stejné svislici jako predtisk.
Pravy okraj je rovnéz Siroky 20 mm. Pfi upravé podle pfilohy A2 se text piSe od stejné svislice jako ad-
resa. Pravy okraj je stejné Siroky.

Udaje, které je tieba vyzdvihnout, Ize napsat na zvlastni fadek a zvyraznit (viz 9.1). Jestlize je v dopise
nékolik zvyraznénych fadki, pisi se od téZe swvislice. Podle obsahu se fadi do sestavy.

Na zdkladé VaSeho telefonického dotazu z 1997-03-21 Vam nabizime asynchronni
motor M 280, 75 kW, 1480 oté&cek/min, patkovy (IM B3):

cena K& 85.000,
dodaci termin cca 2 tydny,
platebni podminky platba predem.

Pravy okraj se piSe nezarovnané nebo se automaticky zarovnava. Na konci fadk(i nemaji za sebou na-
sledovat vice nez tfi fadky koncici délenymi slovy.

TE - Doporucuje se pouzivat automatické déleni slov. Do vyrazli, jez nemaji byt od sebe oddéleny pfi
automatickém lamani fadki, se vkladaji neoddélitelné mezery (napi. mezi neslabi¢nou predlozku a
podstatné jmeéno, do spojeni 5. kvétna, Ing. Kolaf, J. Svoboda apod.).

13.8 Pozdrav

Pozdrav se povazuje za dal$i odstavec. Zacina vzdy od stejné svislice jako pfedchazejici odstavce. Od
posledniho fadku textu se oddéluje jednim prazdnym fadkem. Zavére¢ny pozdrav mize byt soucasti
posledni véty nebo souvéti.

TéSime se na Vas$i zprdvu a jsme s pozdravem

13.9 Razitko

Jestlize se pouzije razitko firmy, podniku nebo ufadu, otiskne se nad viastnoru¢ni podpis tak, aby jej
neprekryvaio. Kulata razitka se otiskuji doprostfed pod textovy sloupec.

13.10 Podpis

Pri pouziti blokové upravy (odstavce zacinaji od levé svislice) se podpis umistuje rovnéz od levé svisli-
ce. Jestlize se nové odstavce odrazeji, umistuje se podpis zpravidla v pravé poloviné dopisniho papiru.

Pod podpisy odpovédnych pracovnikl se vytiskne nebo strojem vypisuje jejich titul, jméno
{nezkracené), pfijmeni (neprolozené) a jejich funkce. Vzdy se uvadi napfed jméno a pak pfijmeni. Nad
strojem napsanym nebo vytisténym jménem a pfijmenim musi zlstat misto potfebné pro viastnoru¢ni
podpis.

Jsou-li na pisemnosti dva podpisy, vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vys$si, vpravo pracovnik
funkéné nizsi. Jestlize je na pisemnosti vice podpist, umistuji se po dvoijicich tfi az ctyfi fradky pod se-

23




CSN 016910

bou, eventuaini lichy podpis samostatné doprostfed pod posledni dvojici. JestliZze jsou pracovnici
funk&né na stejné drovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim pofadi. Pokud pisemnost podepisuji
dvé organizace, vpravo je podpis té, ktera dopis vyhotovila.

V blokové Upravé se prvni podpis umisti od levé svislice:

(Podpis) (Podpis)
Ing. Radim Kutilek Karel Cermak
rfeditel a. s. ekon. naméstek

Ptiklad podpist umisténych vpravo:

(Podpis) (Pocpis)
Vojtéch Zika Michal Hradsky
starosta tajemnik

Na rozmnozZenych pisemnostech se podpis odpovédného pracovnika napiSe strojem nebo vytiskne
s poznamkou v. r.

13.11 Parafovani

Jestlize dopis koncipoval nékdo jiny nez ten, kdo jej podepiSe, predlozi se mu pfed podepsanim ke
kontrole a k parafovani. Dopisy se pfedkladaji k parafovani také podnikovému pravnikovi, pfekladateli
apod. Parafuji se (na levém dolnim okraji) jen neodesilané kopie.

13.12 Prilohy

Upozornéni na pfilohy, které se k dopisu pfikladaji, se uvadi od levé svislice (pod poslednim fadkem
textu se vynechavaji dva az &tyfi fadky).

Pfilohy se mohou:
a) uvést poctem (jsou-li vyjmenovany v textu) a Ize je zvyraznit,
b) vyjmenovat (pfi malém poctu) a kazdou pfilohu je moZno zvyraznit,
¢) vyjmenovat pod zvyraznénym nadpisem Pfilohy; jednotlivé pfilohy se jiz nezvyraznuji. Za nadpi-
sem Pfilohy neni Zadné ¢lenici znaménko.
Pt¥iloha

2 pfilohy

Cenik
Prospekt

Pfilohy

Vypis z evidence nemovitosti
Snimek z pozemkové mapy

Nékres studny

Potvrzeni Spravy inZenyrskych siti
Vyjadreni souseda

13.13 Rozdélovnik

Upozornéni, Ze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, se poznamend dole od levé svis-
lice. Nadpis Na védomi, Rozdélovnik nebo Kopie Ize zvyraznit, nepiSe se za nim Zadneé &lenici zna-
ménko. Mezi pfilohami a nadpisem se vynechaji dva fadky. Vycet adresatd se piSe pod nadpis.

Na védomi

Méstsky urad Liberec

Méstsky ufad Chrastava

Mé&stsky urad Frydlant v Cechéch
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13.14 Nékolikastrankové dopisy

Pri psani delSiho dopisu je tfeba vzdy pamatovat, aby na zakonc¢eni zbylo dost mista (aby vlastnoruéni
podpis nebyl pfekryt razitkem, aby se vesly pfilohy a rozdélovnik). Na dopisnich papirech se pfedtiskuje
znacka pro zakonéeni, ktera upozorfiuje na blizici se konec papiru.

Je-li zZfejmé, Ze se dopis se véemi nalezitostmi na jednu stranku nevejde, je tfeba pokracovat na dalsi

na pokracovani na rubu.

Stranka nesmi koncit nadpisem, text nekonci rozdélenym slovem. Zaéina-li na konci stranky novy od-
stavec, musi obsahovat alespon dvé fadky. Na posledni strance se piSe jesté alespori jeden cely fadek
textu kromé pozdravu.

Pokracovaci listy mohou mit v zahlavi pfedtiStény nazev a adresu odesilajici organizace. Pod tuto hla-
vicku se uvede spisova znacka, datum a Cislo stranky. V praxi se v8ak nasledujici stranky zpravidia
pouze Eisluji.

LADA, spol. s r. o., Javorova 2132, 518 01 Dobruska

Ln/21i/251/97 1997-06-15 Str. 2

13.15 Utajované pisemnosti

Pisemnosti obsahujici utajované skute¢nosti se oznaéuji pfislusnym stupném utajeni v pravém rohu
nahofe nebo vpravo vedle heslovitého oznaceni obsahu dopisu. Stupné utajeni se vyznacuji razitkem
nebo velkymi pismeny.

14 Osobni dopisy

PFi zvlastnich pfilezitostech pisi vedouci pracovnici tzv. osobni dopisy, které maji vyjime¢ny charakter;
pouzivaji se napf. pfi jmenovani do funkce, pro blahopfani, kondolence, pozvani a jiné spolec¢enské
prilezitosti. Nehodi se pro vyfizovani béznych Gfednich nebo obchodnich zalezitosti ani pro dopisy do
ciziny.

Na dopisnim papiru je pfedtiStén nazev organizace a funkce pisatele dopisu. Jeho jméno a pfijmeni se
piSe strojem nebo tiskne soumérné nad nebo pod predtisk.

Misto a datum odeslani se pise v fadkovém tvaru, vzestupné, mésic se vypisuje slovem, celé datum se
pfisunuje k pravému okraji. Je-li tfeba, uvede se pod datem spisova znacka odesilatele.

Dopis zadina oslovenim, umisténym od levé svislice. PouZiva se fadkovani 1 1/2. Dvakrat se fadkuje:
mezi oslovenim a textem, mezi odstavci a mezi posiednim fadkem textu a pozdravem. Nové odstavce
se zpravidla odrazeji od levé svislice (o 5 thozl).

Pod textem dopisu se odesilatel vlastnoruéné podepise. Pod jeho podpis se jméno, pfijmeni a funkce
jiz nepisi strojem ani netisknou.

Adresa adresata se piSe v dolni tfetiné papiru pod textem dopisu od levé svislice. Uvadi se zdvorilostni
osloveni.

U vicestrankovych osobnich dopist se adresa uvadi na poslednim listu vievo dole.

15 Dopisy do zahranici

15.1 Adresy zasilek do zahranici

Na zasilce do ciziny se adresa pise jazykem znamym v zemi uréeni nebo francouzsky. Pro Upravu plati
pravidla uvedena zde v kapitole 12. Nékteré odchylky se fidi zvyklostmi v zemi uréeni, napf. umisténi
&isla domu, élené&ni PSC apod. V adresach do Velké Britanie se nepouziva interpunkce.

Nazev dodavaci posty se vdy pise velkymi pismeny. Pfed PSC mizZe byt uvedeno zkracené oznageni
statu pouzivané u motorovych vozidel. V poslednim fadku se latinkou uvadi velkymi pismeny zemé ur-
Ceni.
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Dr. S. M. Hayden Herrn

Institut Laue-~Langevin Dipl.-Ing. Ernst Goldstein
BP 156 Im Gstelg 23

F-38042 GRENOBLE CH-8713 UERIKON

FRANCE SCHWEIZ

Messrs J Barker & Sons Ltd Goran Ohlsson

74 Thomas Street Intecom Distribution
LIVERPOOL P. O. Box 14

GREAT BRITAIN S-372 21 RONNEBY

Lée 5BJ SWEDEN

15.2 “Uprava dopist do zahraniéi

Doporucuje se Uprava ha nepredtiSténé dopisni papiry podie informativni pfilohy B nebo na dopisni pa-
piry s predtisténymi odvolacimi Gdaji preloZzenymi do pfislusného jazyka.

16 Dopisy fyzickych osob pravnickym osobam
Obcané pisi Zadosti, objednavky, reklamace apod. na nepiedtisténé dopisni papiry formatu A4.

Dopis zaéina vievo nahofe Uplnou adresou odesilatele (véetné PSC). Uprava adresy odesilatele se
normou nestanovi. Lze ji napsat do jednoho nebo vice fadkd.

Od leve svislice se uvede adresa adresata podle Upravy stanovené v kapitole 12.
Datum se piSe v fadkovém tvaru, vzestupné, mésic se vypisuje slovem.

Pro upravu heslovitého oznaéeni obsahu dopisu (véci) a pro Upravu textového sloupce plati ustanoveni
uvedena v odstavci 13.4.

Podpis je vzdy vlastnoruéni, pod podpis se jméno a pfijmeni jiz strojem nepise.
Pro uvedeni priloh plati ustanoveni podie odstavce 13.11.

17 Poznamky k priloham
Upravy obchodnich a tfednich dopisti podle informativnich pfiloh A1, A2, A3 a B jsou rovnocenné.
Pfi apravé podle pfiloh A1, A2, A3 a D se pisateli dopisu ponechava volba mezi témito variantami:
- pouzit blokovou Gpravu levého okraje nebo odrazet prvni fadky odstavci od levé svislice;
— pouzit blokovou Upravu pravého okraje nebo pravy okraj nezarovnavat;
—~ umistit podpis vpravo nebo vievo.

PFi upravé podie pfilohy B ize umistit adresu a datum vpravo, jestlize se dopisy vkladaji do okénkovych
obalek.

PFi apravé na dopisni papir bez predtisténych odvolacich udaji (pfilohy B, C, D) se pocet vynechanych
fadkl nad/pod adresou, nad/pod datem Fidi t&z délkou dopisu, aby hlavni text byl umistén pfiblizné na
vertikalnim stfedu stranky.
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Priloha A1 (informativni)
M &M, s.r. o, Pod Strani 19, 261 00 Pribram

Doporucene
VAS DOPIS ZN.: .
ZE DNE: r
NASE ZN.: Za/115/97 Vazeny pan

Ing. Jan Vanicek
VYRIZUJE: KfreCkova feditel SPS strojni
TEL.: 0305/12 34 56 78 Nerudova 6
FAX: 0305/12 34 23 21 393 01 PELHRIMOV
E-MAIL: kreckova@mam.cz
DATUM: 1987-05-01

Nabidka rucni ohybacky

VadzZeny pane rediteli,

dovolujeme si Vam nabidnout novy model jednoduché rucé¢ni ohy-
bac¢ky na ohybani oceli péasové a oceli kruhovych profild. Jsme
presvédceni, Ze by Vam mohla slouzit jako velmi vhodnd a nazorné
pomucka pri praktické vyuce v oblasti tvareni kova.

Zasilame Vam informac¢ni prospekt

ruéni univerzalni ohybacky model 010.

Svou konstrukci je néstroj urcen predeviim pro ohyb ploché
oceli do 8irky 50 mm a do tloustky 7 mm. Z ukdzek praci, které
najdete v nabidkovém prospektu, vyctete, Ze pomoci této ohybacky
lze zhotovit vyrobky pro kaZdou zémecnickou dilnu.

Na prospektu je uvedena adresa nasSi kanceldfre, kde mate moz-
nost ziskat jakoukoliv informaci. MuaZete se také domluvit o pri-
padnych zkou3kach nebo predvedeni ohybacky.

Vérime, Ze Vas naSe nabidka zaujme, a jsme s pozdravem

RAZITKO

Prospekt (Podpis)

Ing. Jan Malec
vedouci odbytu

Doplhuijici idaje (navitévni dny a hodiny, bankovni spojeni, ICO, DIC, &islo telefonni ustfedny, dalnopisu apod.)
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Priloha A2 (informativni)
ALMA-Tour, cestovni kancelaf, Sokolovska 165, 186 00 Praha 8 - Karlin

. e VASDOPISZN: P0/231/97
r 1 ZE DNE: 1997-12-28
Obchodni dim NASE ZN.: Li/168/97
Prokop a Kubelka
spol. s r. o. VYRIZUJE: Lipsky
Labska 21 TEL./FAX: 02/24 24 56 76
280 02 KOLIN E-MAIL: lipsky@alei.alt.cz
. ]
DATUM: 1998-01-05
[ ] ®

Nabidka zajezdl

Vazeni zakaznici,

té3i nas, Ze se letos opét zajimate o naSe zadjezdy, a dovolujeme si Vam
proto predloZit bohatou nabidku na letosSni rok. Vétrime, Ze stejné jako
v pfedchozich letech proZijete s na3i cestovni kancelari p¥ijemné chvi-
le odpocinku a poznéni.

Podle dosavadnich zkuSenosti jsme rozdélili nabidku na dvé Casti:

Zdjezdy organizované nasi cestovni kanceldfi - jsou urceny klientlm,
kteri radi cestuji a pozZaduji stfedni standard sluZeb. Této nabidce
odpovidaji velmi prijatelné ceny. Rozsah moZnosti je veliky - od poby-
tovych z&jezdld pres zajezdy pozndvaci, jeZ jsou nasSi specialitou.

Dale =zaji3tujeme =zdjezdy ve spoluprdci s cestovni spolednosti Cechie,
které jsou pripraveny pro naroc¢né&jsi zajemce. I zde je z Ceho vybirat:
v katalogu, jejZ prikladame, najdete asi 70 typh nejruznéjsich zajezdi,
od poznavacich p¥es pobytové, studijni, pracovni, sportovni az po za-
jezdy se specidlnim zaméfenim pro urcité skupiny odbornikil.

Jsme ptesv&d€eni, Ze si z bohaté nabidky zajezdld po Ceské republice i
do zahranic¢i vyberete a zlGstanete na3imi spokojenymi zadkazniky.

S pozdravem

(Podpis)

Alena Maskova
majitelka CK

Katalog

Dopliiujici udaje (navitévni dny a hodiny, bankovni spojeni, ICO, DIC, &islo telefonni ustifedny, dalnopisu apod.)
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Priloha A3 (informativni)
ASTRA, s.r. 0., Dlouha 22, 511 01 Turnov

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA
Ln/JK/112/97-05-25 Ja/105/97

Zaddost o odklad splatnosti

VaZeny pane frediteli,

Doporucené

r

VazZeny pan

Ing. Michal Drtina
feditel a. s. LUKA
Jestédska 125

460 11

Liberec

VYRIZUJE/LINKA
Ing. Dolezalova
323 45 56

CSN 016910

TURNOV
1997-06-07

dovolujeme si Vas poZaddat o odklad splatnosti Vasi faktury

Cislo 789342 ze dne 1997-05-25 na castku K& 87.220,--.

Tento dluzny

obnos jsme dosud neuhradili, nebot se oddalilo vyfizeni na3i Zados-

ti o uveér.

Banka nam uveér zavazné prislibila,

Jakmile bude tato podminka splnéna,

uhradime.
Dékujeme Vam za pochopeni.

S pozdravem

ale financ¢ni prostredky jsme
zatim nemohli Cerpat, protoZe od Katastrdlniho Gfadu v Turnové jsme
dosud neobdrZeli vypis z evidence nemovitosti,
vlastnictvi pozemku, jimZ budeme bance rucit.

ktery potvrzuje

dluzZnou cCastku ihned

(Podpis)

Ing. Ladislav Zika

ekon.

naméstek

Dopliiujici Gdaje (navstévni dny a hodiny, bankovni spojeni, ICO, DIC, &islo telefonni Ustfedny, dalnopisu apod.)
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Priloha B (informativni)

RC, s. r. 0., pristroje pro védu a vzdélani, Cholupicka 38, 140 00 Praha 4
JD/115/97

Vazeny pan

Ing. Jifi Bartunék

Feditel SPS elektrotechnické
Masarykova 3

460 01 LIBEREC

1997-09-23
Informace pro zakazniky

Vazeny pane fediteli,

dovolujeme si Vam nabidnout ucebni pomicky a systémy pro oblast elektroniky, fyziky,
automatizace a vypocetni techniky. Novinkami ve vyrobnim programu se snazime zpfi-
stupnit Skoldm nové technologie, jako napf. optoelektroniku, programovateina hradlova
pole, sbér a zpracovani dat z idel a fizeni procesli pomoci osobnich pocitadi.

V soucasné dobé vyrabime modulovy systém Dominoputer 3D, ktery umoznuje koncipo-
vat sestavy jak pro teoretickou vyuku, tak pro laboratorni a dilenskou praci zaku. Kromé to-
ho Vam muzeme nabidnout panelovy systém Dominoputer 2D, jenZ je uréen predevsim
pro teoretickou vyuku a pro vys$si funkéni celky.

Oba systémy - modulovy i panelovy - umoznuji zvolit optimaini sestavy pro rizné typy $kol
podle jejich odborného zaméreni. Spoleénymi vliastnostmi véech modulll a paneld systému
Dominoputer jsou tyto technické vyhody: dokonaly propojovaci kontakt, systém ochran
(pfepdlovani, zkraty), jakoz i funkéni a fyzicka kompatibilita.

Skolam poskytujeme vyrazné slevy.

Tésime se na spolupraci s Vami a jsme s pozdravem

(Podpis)

Dr. Jan Dolezal
obchodni naméstek

Dopliiujici tdaje (navstévni dny a hodiny, bankovni spojeni, ICO, DIC, &islo telefonni Gstfedny, dalnopisu apod.)
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Priloha C (informativni)

Ing. Martin Koter
feditel Ceské televize
OSTRAVA

Ostrava 26. dubna 1997

VazZeny pane Matéjidku,

v téchto dnech oslavite v plné svéZesti vyznamné Zivotni ju-
bileum. Pripojuji se rad k tém, ktefi Vam pfi této prileZitosti

budou blahoprat.

Cely svij Zivot jste vénoval Ceskému filmu a televizi. Zali-
nal jste ve filmovych laboratofich na Barrandové, pozd&ji Jste
pracoval pro televizi v Brné a nyni Jjste jiZ fadu let spolupracov-
nikem na3eho ostravského studia. Vychoval jste fadu nasledovniku,
jimZ jste predaval své zkudenosti a ktefi si Vas velice vazi.

Dovolte mi, abych Vam pfi této prilezitosti pod&koval za Va-
$i Cinnost, kterd velmi vyznamné pf#ispé&la k rozvoji na3eho studia

v Ostravé a k dobrému zvuku &eského filmu a televize.

Pfeji Vam do dalSich let pfedev3dim zdravi, osobni spokojenost

a dalsi uspéchy ve Va3i &innosti.

S pratelskymi pozdravy

(Podpis)

VazZeny pan

Jiri Matéjicek
Nadrazni 155
Ostrava-Maridnské Hory
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Priloha D (informativni)

Jaroslav Lelek
Novina 117
463 02 Machnin

Méstsky urad
Odbor vystavby
Hlavni nam. 5

463 31 CHRASTAVA

Novina 2. unora 1997

Zadost o povoleni stavby studny

Vazeni,

na své zahradé umisténé v katastrdlnim Uzemi Novina, parcela &islo
212/5, chci vybudovat studnu k odb&ru podzemni vody. V obci neni vo-
dovod, potfebuji proto nutné pitnou vodu pro svou rodinu.

Pro zrizeni staveni3té a pf¥ijezd pouZiji vlastni parcelu. Majitel
sousedniho pozemku Jaroslav Pfichystal nemd proti stavbé@ studny zadné
namitky.

Zadam o vyjadfeni souhlasu s vybudovanim studny. Pfikladam doklady
prokazujici vlastnické pravo k pozemku, technicky popis vodohospodaf-
ského dila a dalsi doklady.

Dékuji pfedem za brzké vyfizeni mé zaleZitosti.
S pozdravem
(Podpis)
P¥ilohy
Vypis z evidence nemovitosti
Snimek z pozemkové mapy
Nédkres studny

Potvrzeni Spravy inzZenyrskych siti
Vyjadfeni souseda
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Upozorné&ni: Zmény adopliky, jakoZz i zpravy o nové vydanych norméch jsou uvefejiovany ve Véstniku Utadu
pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkusebnictvi.
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