Otézky a odpovédi k CSN 01 6910 (2014)

CSN 01 6910 Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory, jejimz zpracovatelem je Ustav
pro jazyk ¢esky AV CR, v. v. i., byla vydana Uradem pro technickou normalizaci, metrologii a statni
zku$ebnictvi (UNMZ) 1. 7. 2014 a nabyva Gdinnosti 1. 8. 2014. Vydani této normy nahrazuje

CSN 01 6910 Uprava pisemnosti zpracovanych textovymi editory z dubna 2007.

PFiprava revize CSN 01 6910 byla vzhledem k odlisnym zajmdm a pozadavk(im réiznych skupin
uzivatel( nesnadnym ukolem. Mezi oc¢ekdvanimi a pozadavky, které byly mnohdy obtizné slucitelné,
jsme se snazili najit nejlepsi mozny kompromis a ucinili jsme Fadu rozhodnuti, kterd mohou byt pro
odlisné skupiny uZivatell rtzné prijatelna.

V predkladaném dokumentu najdete odpovédi na otdzky, s nimiz jsme se pfi pfipravé normy setkali,
i dal3i informace, o nichz si myslime, Ze pro V4s mohou byt v souvislosti s CSN 01 6910 uZite¢né nebo

zajimavé.

Petr Lozan a Markéta Pravdova
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Obecné informace o CSN 01 6910 (2014) a revizi normy

1. Je €SN 01 6910 obecné zavazna?

Ceské technické normy nejsou obecné zavazné a to plati i pro CSN 01 6910. Nevyplyvé-li to z jinych
predpisl véetné internich pfedpist organizaci, smluvnich vztah( ¢i jinych dohod mezi uZivateli, je
uziti ceské technické normy dobrovolné.

2. Jaké zmény byly v CSN 01 6910 provedeny?

Norma prosla Uplnou revizi a dil¢ich zmén je pfili§ mnoho na to, abychom je v tomto dokumentu
vSechny podrobné popsali. Vybrali jsme viak nékteré z nich, o nichz si myslime, Ze by mohly dat
dobrou predstavu o zménach, které v novém vydani normy naleznete.

Meéni se napriklad zapis ¢asovych tdaju. NevyZzaduje se uz pouze psani s dvojteckou jako

v pfedchozim vydani normy, ale v souladu s Pravidly ¢eského pravopisu se pfti zapisu ¢asu jako denni
doby oddéluji hodiny a minuty tec¢kou, pripousti se vsak také psani s dvojteckou a dvoumistny zapis
hodin. Normé tak vyhovuji zapisy 9.05, 9:05 i 09:05 hodin, zvoleny zplsob zapisu vSak musi byt

v dokumentu jednotny. To odpovida tzv. principu jednotné tpravy, ktery norma definuje — uzivatelé
normy si mohou vybrat z rGznych moznosti, které norma predklada, ale tentyz jev musi byt

v dokumentu fesen vidy stejnym zplsobem. Vice o psani ¢asu jako denni doby viz otazky 19a 20.

Pfi psani penéznich ¢astek revize normy uz nevyzaduje ¢lenéni Cislic teckou, ale i penézni ¢astky ¢leni
mezerou jako jind ¢&isla (4 760 K¢). Clenéni penéznich ¢astek teckou (4.760 K¢) je také pripustné, aby
norma vyhovéla uZivatelim, ktefi tento zpUsob zépisu povaZuji za potfebny (vice viz otazka 22).

Pti psani penéznich ¢astek norma nové nedoporucuje pouzivani pomlcky k vyjadreni ¢astek bez
uvedeni desetinnych mist. Zapisy jako K¢ 500,— nebo 500,— K¢ je totiz vhodnéjsi nahradit
jednodussim zapisem 500 K¢, nebo uvést castku véetné desetinnych mist (500,00 K¢), je-li to
nezbytné napfiklad pro zarovnani Gdajd v sestavach a tabulkach.

MéfFitko a pomér se nyni podle €SN 01 6910 pidou tak, jak je najdete na mapach ¢ v odborné
literature — s mezerou pred a za dvojteckou (mapa 1 : 50 000, pomér 1 : 2). Sportovni skore se pise
bez mezer (vysledek utkdni 3:4).

Zkratky pravnich forem se podle nového vydani normy mohou, ale jiz nemusi psat v souladu

s obchodnim rejstfikem. Pokud rejstfik obsahuje pravopisnou chybu (neoddéluje zkratku pravni
formy od ndzvu ¢arkou nebo neobsahuje mezery po teckdch ve zkratce pravni formy), norma uz
nenafizuje, aby jeji uzivatelé tyto chyby ptejimali. Vice o psani zkratek pravnich forem viz otdzka 25.

Pravidla pro psani spojovniku a pomléky nyni vychazeji z tradi¢nich typografickych pravidel, ale

v souladu s novéj$imi doporuéenimi Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR, kterda jsou verejnosti velmi dobre
pfijimana, norma umoznuje i psani mezery kolem poml¢ky v rozsazich a ve vyznamu ,,a“ a ,versus®,
jestlize je alespon jeden z vyrazl kolem pomlcky viceslovny. Také v mistnich jménech se
spojovnikem pouZitym mezi viceslovnymi vyrazy je dovoleno nahrazovat spojovnik pomlckou

s mezerami, nebrani-li této nahradé jiné okolnosti (vice viz otazka 24). Pravidla pro psani spojovniku
a pomlcky byla zpfesnéna i opravena. Zatimco v pfedchozim vydani normy mezi ptiklady uZiti
spojovniku naleznete vyraz expedice Zikmund-Hanzelka, podle platnych pravidel i revize normy se
tento vyraz piSe s pomlckou: expedice Zikmund—Hanzelka.
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Zmény odpovidajici soucasné jazykové praxi se tykaji i lomitka — v novém vydani normy je lomitku
vénovan samostatny ¢lanek. Norma napfiklad doporucuje psat lomitko s mezerami, jestlize je
alespon jeden z vyrazl ¢lenénych lomitkem viceslovny (ve mésté / o méstu), a umoznuje pouzivat
lomitko i ke grafickému oddéleni vyrazd — naptiklad pfi Cislovani stran Ize vedle strana 1/3 psat také
strana 1/ 3 (vice o pouZiti lomitka pro grafické oddéleni vyrazi viz otazka 26).

Typografické zdroje nékdy doporucuji lomitko, které se vyskytne na konci radku, zopakovat na
pocatku radku nasledujiciho, ale k opakovani lomitka ve skute¢nosti neni divod. Pti sazbé

v grafickém priimyslu, nakladatelstvich a vydavatelstvich se lomitko na pocatku nasledujiciho fadku
¢asto jiz neopakuje, a norma opakovani lomitka také nedoporucuje.

Rozsifena byla pravidla o psani vyétd, ktera podrobnéji popisuji uziti interpunkce i velkych a malych
pismen, a aktualizovany byly také pokyny pro Upravu nadpist a dalsich prvkd dokumentu. Norma se
nyni podrobnéji vénuje napftiklad i pouZiti déleni slov (vice o déleni slov viz otazky 17 a 43), upraven

byl pfehled o psani mezer a piehled vyrazl, v nichZ nesmi dojit k zalomeni fadku. Celou fadou zmén
prosla kapitola o vyznacovani v textu (dfive zvyrazriovdni) — vice viz otazky 30 a 31.

V pfipadé upravy dopist byl text normy spiSe metodicky zpfesnén nez vyrazné modifikovan. Pravidla
Upravy jednotlivych typl dopist se vSsak mirné sbliZila. Aktualizovany byly pokyny pro psani adres.

V adresach se napfiklad uz nemusi psat nazev obce nebo adresni posty verzalkami, neni-li adresa
psana rukou (vice viz otazka 37).

Uziti rGznych znakd i dalsi jevy v normé ilustruje mnoho novych i aktualizovanych pfikladt. Aby bylo
snazsi normu pouzivat, jsou nyni vSsechny pfiklady vyznaceny barevné a na konci normy naleznete
tabulku s kédy znakl a odkazy na ¢lanky normy (vice viz otazka 42). Kromé aktualizovanych ukazek
dopisi, e-mailu a pfikladl tabulek naleznete mezi prilohami i text o vykladu pozadavk( normy pfi
vytvareni jednotného vizualniho stylu nebo pfi pfipravé jinych pokyni o Upravé dokumentd, jejichZ
tvorbu norma doporucuje (vice viz otazka 16). Dil¢i zmény probéhly také v nazvoslovi, které norma
uziva — vice o nazvoslovnych zméndach viz otdzky 30 a 56.

ProtoZze ne vsechny dokumenty ziskavaji vyslednou podobu v textovém procesoru, zaradili jsme do
normy i informativni pfilohu o pfipravé textd pro dalsi zpracovani v grafickém primyslu,
nakladatelstvich a vydavatelstvich.

3. Pro¢ €SN 01 6910 nyni pFipousti vice zplisobl Gpravy stejného jevu a neni
stanovena jen jedina moznost?

Stanovit jedinou spravnou moznost neni vzdy mozné. Na rozdil od pfedchozich vydani normy

CSN 01 6910 (2014) vice respektuje to, Ze se pozadavky na feseni nékterych prvkd rdizni, a tam, kde
nebylo mozné nalézt shodu, norma pripousti vice feseni, kterd povaZuje za spravna, popfipadé nékteré
z uvedenych feseni doporucuje ¢i uprednostnuje, ale nevylucuje tim uZiti jiného dovoleného reseni.

Norma by nyni méla byt pfijatelnd pro mnohem sirsi okruh uZivatel(, ktefi se s ni dfive nemohli
ztotoZnit, kdyz v nékterych pfipadech neodpovidala jazykovym zdsadam nebo typografickym
zvyklostem.
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Soucasna jazykova
doporuceni

&SN 01 6910 Tradicni |
typograficka
(2007) :
pravidla

Revize normy umoziiuje prostiednictvim pFipustnych variant upravovat texty v souladu s riiznymi pravidly
a doporucenimi, ktera se pfi Upravé texti v ceském jazyce pouZivaji. ProtoZe se tato pravidla nékdy odlisuji,

jako preferovanou variantu norma obvykle uvadi tu, na nizZ se nejméné dva ze tfi pfistupd k tpravé textt shoduiji.

4. Je CSN 01 6910 uréena vyhradné pro Gpravu obchodni a tGfedni korespondence?

Ne tak docela. Uprava obchodni a Gfedni korespondence vidy tvofila vyznamnou ¢ast normy, ale
norma se nejmenuje ,,Uprava obchodni a Ufedni korespondence” a v predmétu normy

i v predchozich vydanich normy z let 1997, 2002 i 2007 nalezneme, Ze se uplatiiuje pro mnohem Sirsi
okruh textl neZ pouze pro obchodni a Ufedni dopisy.

Také verejnost v normé nehleda oporu pouze pfi psani dopis(, ale pravidla obecné uplatnitelna pro
Upravu béznych textl zpracovavanych v textovych procesorech. Psani spravnych znakd uréitym
zpUsobem totiZ nesouvisi s tim, zda autor piSe dopis, studii nebo tfeba kvalifika¢ni praci, ale s tim,
co které znaky a zpUsob jejich zapisu vyjadfuiji.

Pravidla, ktera byla normou dfive stanovena a zjednodusena zejména pro potreby rychlého psani
dopisli (mnohdy jesté na psacim stroji), nejsou nebo nemusi byt stejné vhodna pro vsechny texty,
které do rozsahu normy spadaji.

Proto norma v nékterych pfipadech pfipousti urcita volitelné vyuZitelna zjednoduseni pro obchodni
a uredni korespondenci, ale jinde doporuceni rozsifuje nebo uvadi do vétsiho souladu s jazykovymi
zvyklostmi a zvyklostmi typografické Upravy textl psanych v ¢eském jazyce.

5. Nahrazuje CSN 01 6910 oborovou normu ON 88 2503 Zakladni pravidla sazby?

Nenahrazuje. Nova CSN 01 6910 se snazi respektovat existujici typograficka i jazykova doporuéeni,
ale neni zamyslena jako nahrada zrusené oborové normy pro sazbu.

6. Proc byly nékteré pozadavky prevedeny na doporuceni?

Domnivame se, Ze norma o Upravé dokumentl by méla uZivatellm predevsim pomahat vytvaret
uspokojivé upravené dokumenty, nikoli predkladat souhrn ptikazt a zakaz(, o jejichZ Gcelnosti Ize
nékdy pochybovat. Proto jsme peclivé zvaZzovali, které ¢asti normy budou zachovany jako poZadavky
a které uvedeme jako doporuceni zlepsujici grafickou Gpravu dokumenta.
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Vsechna pravidla Upravy dokumentd nejsou stejné dllezita, navic néktera obecné vhodna pravidla
bohuZel nelze v nékterych textovych procesorech uplatnit, a nebylo by proto vhodné je definovat
jako pozadavky.

Nékolik pfedchozich poZadavk( jsme prevedli na doporuceni, ktera pro dosazeni souladu s normou
neni nutné splnit, ackoli jejich vyuZiti miZe byt uZite¢né ¢i prospésné, a doplnili jsme rizna nova
doporuceni, kterda mohou Uroven Upravy dokumenta zlepsit. Prostfednictvim presnéjsiho rozliSovani

pozadavkU a doporuceni norma uZivatellm umoziuje soustredit se na to, co je nejvice dlleZité.

7. Jakv textu normy rozpoznam pozadavek a dovoleni od doporuceni a jak riznym
druhiim ustanoveni rozumét?

K vyjadreni pozadavku se v textu norem pouZivaji vyrazy musi, je nutno nebo zvratna podoba
trpného rodu, napt. pouZije se, poZaduje se, v pripadé zaporu vyrazy nesmi, je nepripustné, nepouZije
se, popfipadé se uZivaji dal3i vyrazy stanovené pro vyjadieni pozadavkil metodickymi pokyny UNMZ
pro normalizaci (MPN 1:2011, tabulka A.1).

PoZadavky jsou ustanoveni normy, ktera je nutné spinit bez odchylek, popfipadé je lze splnit pouze
volbou nékteré ze stanovenych variant feseni.

Norma ddle obsahuje dovoleni, kterd se vyjadtuji vyrazy smi, je dovoleno a dovoluje se, je pfipustné,
v zaporu nemusi, neni poZadovdno, popfipadé se uzivaji dalsi vyrazy stanovené pro vyjadieni
dovoleni metodickymi pokyny UNMZ pro normalizaci (MPN 1:2011, tabulka A.3).

Dovoleni nemusi byt uzivatelem normy vyuzito — stanovuje pripustné varianty, které mohou byt
uplatnény. Varianty, které vyslovné uvedeny nejsou, jsou vsak v danych pfipadech nepfipustné.

Doporuceni se vyjadfuje vyrazy md, doporucuje se, je obvyklé, v zaporu pak vyrazy nedoporucuje se,
nemd se, popripadé se uZivaji dalsi vyrazy stanovené pro vyjadreni doporuceni metodickymi pokyny
UNMZ pro normalizaci (MPN 1:2011, tabulka A.2). Pro soulad s normou neni nutné doporuéeni
dodrZet, ale mUzZe to byt prospésné z jinych dlivodi (viz otazka 8).

Nékterd ustanoveni norem vyjadfuji technické moznosti. Takovd ustanoveni se nevztahuji

k rozhodnuti uZivatele, ale pouze uvadéji, Ze je néco proveditelné urcitym zplsobem, a uvedené
moznosti pfitom nemusi byt vyCerpavajici. Podobné Zzadné pozZadavky ani doporuceni nestanovuji
Casti textu normy, které obsahuji prosté konstatovani skutecnosti.

Priklady ani poznamky v normé nejsou normativni a nesméji obsahovat pozadavky, doporuceni ani
dovoleni. Vice o prikladech v normé viz otazka 11.

8. Pokud norma néco doporucuje nebo uprednostiuje, musim to dodrzet?

Nemusite. Prostfednictvim doporuceni norma jednu z nékolika moznosti uvadi jako zvlast vhodnou,
aniz by uvddéla nebo vyluc¢ovala moznost jinou, nebo dava prednost ur¢itému postupu, ktery vsak
neni vyZzadovan. Na rozdil od pozadavkd, které splnény byt musi, uplatiovat doporuceni normy neni
pro soulad s normou nutné.

Doporuéeni uvedena v CSN 01 6910 viak mohou piispét k lepsi Upravé dokumenttl, a proto maze byt
uzitecné jejich uplatnéni alespon uvazit nebo pfimo vyzkouset. UZivatelé normy mohou nékterd
doporuceni vyuZit naptiklad pti tvorbé jednotného vizudlniho stylu a vélenit tato doporuceni do
predloh dokumentt nebo je prevést na pozadavky svych vlastnich pokynt pro Gpravu dokumentd,
které s pouzitim normy vytvofi.
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9. Pokud norma néco nedoporucuje, znamena to, Ze je to zakazano?

Neznamena. Jestlize norma néco nedoporuci, pouze vyjadfuje, Ze se takové feseni nepovazuje za
vhodné, ale neni zakazané. PouZije-li uzivatel nedoporucené feseni, soulad s normou tim neni
dotcen, jednotny vizualni styl uzivatele ¢i jeho obdobné pokyny pro Upravu dokumentl vsak mohou

nedoporucena feseni zakazovat.

Pokud norma néco nedoporucuje, snazi se predejit nékterym castéji se vyskytujicim nedostatkim
v Upravé dokumentll nebo omezit jev, ktery neni povaZovan za Zzadouci. ZvaZte proto, zda takové
ustanoveni mlzZe byt uZitecné pfi Upravé dokumentd, které vytvarite.

10. Je rozdil mezi tim, kdyZ norma néjakou moznost zapisu neuvede, a tim,

kdyz néjaky jev viibec nefesi?
Ano, je v tom rozdil. Pokud norma jev nijak nefesi, pak nestanovuje Zadnd omezeni. Naopak je-li
normou néktery jev upraven formou pozadavk( nebo stanovenim pripustnych reseni a jina reseni

nejsou zfetelné dovolena, neni mozné se od uvedenych pozadavku a pripustnych reSeni odchylit,
ma-li byt dosaZeno souladu s normou.

Napfiklad jestlize diive CSN 01 6910 uvadéla psani ¢asu pouze s dvojte¢kou, znemozfiovala tim
dodrzovat Pravidla ceského pravopisu a zapisovat ¢as jako denni dobu s teckou.

Existuji vSak dva pfipady, na které je tfreba dat pfi vykladu normy pozor. Néktera ustanoveni normy
uvadi tzv. technické mozZnosti. To znamend, Ze mohou existovat i dalsi technické moZnosti, které
nemusi byt v textu zminény, a pfesto nejsou vylouceny (viz otazka 7). Také priklady uvedené v normé
nemusi zobrazovat vSechny dovolené varianty Upravy — rozhodujici vidy je, které varianty pripousti
text normy (viz otazka 11).

11. Kdyz priklad uvedeny v normé neobsahuje néjakou moznost, znamena to,
Ze neni dovolena?

Pro vyklad normy je rozhodujici vlastni text normy. Pfiklady a poznamky v normé nejsou normativni
prvky norem, ale prvky informativni, které slouzi pouze k uvadéni informaci pro lepsi porozuméni
nebo pouzivdni normy a nesméji obsahovat pozadavky, doporuceni ani dovoleni. Pokud text normy
néjakou mozZnost dovoluje, je dovolena bez ohledu na to, zda je, nebo neni uvedena v jakémkoli
prikladu. Vice o uspofaddni norem a jejich normativnich a informativnich prvcich i vykladu rtznych
ustanoveni naleznete v metodickych pokynech UNMZ pro normalizaci (MPN 1:2011).

12. Neni norma pro béZné pouziti moc rozsahla?

UzZivatelé normy vystupuji ve dvou zakladnich rolich, které mohou, ale nemusi zastavat stejni lidé,
a pro obé tyto role norma musi poskytovat dostatek informaci, aby pfredmétnou oblast pokryvala
dostatecné.

V praxi je obvyklé, Ze jedna skupina uZivatel( definuje predlohy dokument(l a zasady jednotného
vizualniho stylu nebo jiné pokyny pro Upravu dokumentd, které jini uzivatelé uplatiuji. UzZivatelé
definujici pravidla pro ostatni obvykle musi mit nadpriimérné znalosti Upravy dokumentd, aby
dokazali vhodné predlohy a pravidla stanovit a technicky realizovat. Druha, pocetné vyrazné vétsi
skupina uZivatel( takové predlohy a dalsi pravidla uplatriuje v kazdodenni praci a vystaci si pak i se
znalosti vybranych poZadavkd a doporuéeni CSN 01 6910, které se jich pfimo tykaji.
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Pro Upravu dokumentl norma nyni poskytuje ucelenéjsi navod nez kdykoli dfive a rGzné typy
uzivatel mohou povaZovat rlizné ¢asti normy za vice ¢i méné relevantni ve vztahu k uloze, kterou pfi
zajistovani aupravy dokument( maji.

13. Jak rozsahlé jsou obdobné zahrani¢ni normy?

Slovenska norma ma 48 stran, némecka 70 stran a rakouska 80 stran. Srovnavani norem podle poctu
stran je vSak nepresné a ponékud zavadéjici, protoze obdobné zahrani¢ni normy neresi zcela stejné
oblasti, obsahuji jiné obsahové prvky nez norma ¢eska a lisi se i formatovanim.

14. Maél by bézny uzivatel normy znat vSechny pozadavky a vsechna doporuceni?

UzZivatel, ktery piSe jednotlivé dopisy a jiné dokumenty, ve skute¢nosti nepotiebuje znat mnohé
pozadavky ani doporuceni. Pokud je Uprava dokumentl na strané uZivatele feSena v souladu

s dobrou praxi, fada pozadavkl a doporuceni je implementovana v pouzivanych predlohach
dokument( a uzivatel o nich ani nema pfi psani jednotlivych dopist a jinych dokument( premyslet,
ale uplatnit je tak, jak byly v pouzivanych pfedlohach implementovany, aby byla zachovana jednotna
Uprava mezi vSemi obdobnymi dokumenty uZivatele.

Zjednodusené lze fici, Ze jste-li uZivatel pouZivajici (podle doporuceni) jednotny vizudlni styl s dobre
pfipravenymi pfedlohami, v nichZ je zakladni formdatovani pfednastaveno, uplatnite nej¢astéji
kapitoly 4—11 normy, ¢astecné 12 a 13, popf. 14 —to v3ak jiz zavisi na Urovni automatizace tvorby
dopist na Vasem pracovisti.

Dal3i text normy se vénuje GUpravé dopis(. Rada prvk( jejich Upravy by méla byt fe$ena spise

v Sablondch, které uzivate, neZ abyste jednotlivé dopisy vidy vytvareli znovu a znovu podle normy.
Napfriklad o okrajich stranky, zvoleném pismu a jeho velikosti, Upravé nadpist, fadkovani a rozmisténi
jednotlivych prvkd nebo treba reseni odvolacich Udaj a uvadéni priloh uZivatel normy nema pfi
psani dopisu jiz rozhodovat, protoze vsechny tyto prvky maji byt soucasti predem pfipravené
predlohy, kterou pro zachovani jednotné Upravy dokumentl pouZije a jejiz parametry by nemél
pfipad od pfipadu ménit.

15. Proc se ceské technické normy musi kupovat a nejsou poskytovany zdarma?

PFrijmy z prodeje ¢eskych technickych norem jsou uzivény k financovani ¢innosti Uradu pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zku$ebnictvi. V Ceské republice byl zvolen model, v némz
se na financovani technické normalizace podileji relativné vice uZivatelé norem nez ti, ktefi normy
neuzivaji. Pokud by ¢eské technické normy nebyly poskytovany za Uplatu, prostfedky nezbytné pro
zajisténi ¢innosti technické normalizace by byly pIné hrazeny ze statniho rozpoctu.

Ceské technické normy jsou obecné cenové dostupnéj$i ne? vétsina mezinarodnich norem 1SO.
Prostfednictvim sluzby CSN online Ize navic ziskat pFistup ke véem &eskym technickym normam
véetné prevzatych evropskych a mezinarodnich norem v PDF za cenu od 1 000 K¢/rok. Vice informaci

o €SN online naleznete na www.unmz.cz/urad/csn-on-line.
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Uprava dokumentd

16. Norma prosazuje jednotnou tpravu dokumentli. Znamena to, Ze musim mit
jednotny vizuadlni styl?

Ne, neznamena. Tvorba jednotného vizudlniho stylu je normou pouze doporuéena, a neni proto
nutné jednotny vizudlni styl vytvaret. UZivatelé normy, ktefi chtéji vyrazné zlepsit jednotnou Upravu
dokument, by vsak méli tvorbu a zavedeni jednotného vizualniho stylu zvazit.

Zpravidla je uzitecné, pokud pfi pfipravé jednotného vizudlniho stylu vzniknou kromé vlastni
specifikace i pfedlohy dokumentd vyuZitelné jako $ablony v textovych procesorech a jinych
uzivatelem pouzivanych pocitacovych programech. Takové sablony mohou uzivatelidm pomoci
pfipravovat kvalitné a jednotné upravené dokumenty bez vétsiho Usili. K Sablonam je vhodné vytvorit
kromé vzorovych priklad(i i navody, které uzivatele seznami s nezbytnymi pokyny i moznostmi
$ablon’.

Tvorba jednotného vizualniho stylu je proces vyzadujici systémovy pristup a ¢asto také radu
mezioborovych znalosti, proto ji ne kazdy designér nebo grafik zvladne realizovat uspokojivé. Vybéru
spolupracovnikl pro tento ukol je potfeba vénovat nalezitou pozornost.

17. Musim pf¥i zarovnani do bloku délit slova?

Nemusite, ale pokud déleni slov nepouZijete, ve vétsiné pripadd to pri zarovnani do bloku povede

k méné uspokojivé Upravé, nez kdybyste automatické déleni slov pouzili. Norma automatické déleni
slov pfi zarovndni do bloku nevyZaduje, pouze ho doporucuje, proto pro soulad s normou neni nutné
déleni slov uplatnit.

Musim p¥i zarovnani do bloku délit slova?

Nemusite, ale pokud déleni slov
nepouzijete, ve vétSiné piipadi to pfi
zarovnani do bloku povede kméné
kdybyste

uspokojivé ~ Upravé, nez

automatické déleni slov pouzili.

Musim p¥i zarovnani do bloku délit slova?
Nemusite, ale pokud déleni slov nepouZi-
jete, ve vétsiné pripadi to pfi zarovnani
do bloku povede k méné uspokojivé tpra-
vé, nez kdybyste automatické déleni slov

pouzili.

Automatické déleni slov pfi zarovnani do bloku zmiriiuje rozdily v Sifce mezislovnich mezer na jednotlivych fadcich,

a tim pfispiva k lepsi upravé.

Jsou-li Fadky moc kratké (obsahuji maly pocet znak), vejde se na fadek pfilis malo slov, a tedy i malo
mezislovnich mezer, takZe zarovnani do bloku vede k jejich nadmérnému roztahovani, podobné jako
v levém sloupci ukazky. Ani pfilis Casté déleni slov vSak Upravu textu nezlepsuje (vice o ¢etnosti
déleni slov viz otazka 43) a v pfipadé uzkych sloupc nemusi problémy s mezerami pti zarovnani do
bloku vyresit. Ve velmi tzkych sloupcich proto norma zarovnani do bloku nedoporucduje. Jestlize je

! Inteligentni Sablony mohou kromé zakladniho formatovani, odstavcovych a jinych styll ¢i standardnich textd
poskytovat i riizné volitelné, opakované vyuzitelné prvky (nékdy oznacované jako tzv. stavebni bloky) usnadriujici
tvorbu dokumentd. Ve spolupraci s dalsimi programy pak $ablony mohou napfiklad vyuZivat data z adresare
organizace Ci obsahovat aktudlni, pfedvyplnéné odvolaci Gdaje i dalsi prvky. Automatizovat je mozné napfriklad

i vkladani pevnych mezer, nékdy také opravy psani nékterych znaku ¢i vyrazd.
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fadek naopak velmi dlouhy a obsahuje mnoho mezislovnich mezer, pouziti déleni slov pfi zarovnani
do bloku uz nemusi Upravu vidy vyznamné zlepsit. Prilis dlouhé fadky se vsak obvykle hdre ¢tou.

Ackoli déleni slov v textovych procesorech muze byt ¢astecné problematické a zplsobovat jiné,

0 néco méné zavazné problémy Upravy, pro vétsinu dopisu a jinych textd eliminuje alespon ¢ast
problém s nepfimérené velkymi mezislovnimi mezerami na nékterych radcich, které se v textech
upravovanych v textovych procesorech pfi zarovnani do bloku velmi ¢asto vyskytuji. Proto pfi
zarovnani do bloku norma doporucuje délit slova s vyuZitim funkci textovych procesord pro
automatické déleni slov. Déleni slov vSak nemusi byt vhodné ve vsech pripadech. Zarovnani do bloku
ani déleni slov se napfiklad nepouZiva v e-mailovych zpravach.

Podrobné informace o zarovnani textu a déleni slov naleznete v ¢lancich 12.3 a 12.5 normy. Vice
o moznostech déleni slov v textovych procesorech viz otazka 43.

18. Je CSN 01 6910 zavazna pro sazbu a grafickou Gpravu tiskovin?

Sazba provadéna v aplikacich pro sazbu a strankovou montaz v grafickém pramyslu, nakladatelstvich
a vydavatelstvich nespada do pfedmétu normy. Norma technicky vychdazi z moZnosti textovych
procesor( i potfeb rdznych skupin uZivatel(l a stanovuje pouze zjednodusena pravidla, kterd nejsou
nebo nemusi byt pro profesionalni sazbu dokument( v grafickém priimyslu dostate¢nd. Ceské
technické normy navic nejsou obecné zavazné (vice o zavaznosti norem viz otdzka 1).

Néktera reseni, ktera se uplatriuji pfi Upravé administrativnich textd, se v jinych druzich textd neZ
v dopisech a Urednich dokumentech pfilis nepouZzivaji — napfiklad dvoumistny zapis dne a mésice
v kalendarnim datu bez mezer za teckami neni obecné pfilis obvykly, pro potfeby Uredni praxe ho
vsak norma umoznuje.

Zapis udajla a psani znaku

19. Proc se v zapisu ¢asu jako denni doby v novém vydani normy objevuje oddélovani
hodin a minut teckou?

Oddélovani hodin a minut teckou pfi zapisu ¢asu jako denni doby odpovida Pravidlim ceského
pravopisu i typografickym zvyklostem Upravy text( v ceském jazyce. Psani s dvojteckou je vsak podle
Akademické prirucky cCeského jazyka také pripustné.

UZivatelé normy se nové mohou rozhodnout, ktery ze zplsob( zapisu ¢asu jako denni doby budou
preferovat. Zvoleny zpUsob zapisu vSak musi byt v celém dokumentu jednotny.

20. Mezinarodni norma ISO 8601 stanovuje psani casovych udaju s dvojteckou.
Neméla CSN 01 6910 vyZzadovat vyhradné tento zapis?

Je pravda, Ze psani ¢asovych Udaja s dvojteckou misto tecky pro oddéleni hodin a minut odpovida
mezindrodni normé ISO 8601:2004 Datové prvky a formdty vymény — Vyména informaci — Zobrazeni
data a ¢asu. Méné Casto se jiz uvadi, Zze podle této normy musi byt hodiny vidy uvedeny dvoumistné
a Ze nestanovuje pouze zapis ¢asovych udajl, ale i zapis kalendafnich dat odliSny od zapist bézné
uzivanych v ceském jazyce.

Prosazovani dvojtecky jako ,jediného spravného” oddélovace hodin a minut prostfednictvim
mezinarodni normy ISO 8601 tak vnimame jako sporné a ¢astecné i mylné. Pozadavky I1SO 8601 by do
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CSN 01 6910 mély byt aplikovany jako celek, nebo by jim jako celku méla byt ve vztahu k CSN 01 6910
pfipisovana mensi zavaznost a vyznamnost nez dosud. Prvni mozZnost byla vyzkousena jiz v roce 1997
a neosvédcila se, druha moznost se tak zda byt vhodnéjsi.

Uvod 1SO 8601:2004 shrnuje, Ze v rliznych zemich se pouZivaji riizné formaty zapisu data a ¢asu,
ptestoze doporuceni a normy ISO souvisejici s feSenym problémem jsou k dispozici jiz od roku 1971,
a vysvétluje, Ze ucelem dané normy je zamezit nedorozumeénim pri mezindrodni vyméné informaci.
UzZiti normy pfi vyméné informaci — zejména mezi systémy pro zpracovani dat — ma tedy odstranit

nedorozuméni a predejit nakladim, které s nimi souviseji.

Myslime si, Ze provadét mezindrodni vyménu informaci psanych v ¢eském jazyce — napfiklad dopist
formatovanych v souladu s €SN 01 6910 — nebude patrné piili§ obvyklé ani snadné, ale u pfijemci,
ktefi ¢estinu jako jazyk mezinarodni vymény informaci akceptuji, Ize ocekavat i dostatecné povédomi
0 zapisu data a ¢asu, ktery se v ¢estiné pouZiva.

Jestlize hlavnim ucelem normy I1SO 8601 neni stanovit pravidla pro narodni zplsob zapisu dat, ale
mezinarodni vyménu informaci, ani CSN 01 6910 pro tpravu textd psanych v ¢eském jazyce by podle
naseho nazoru neméla volit ,jediny spravny“ zapis ¢asu, ktery by ISO 8601 vyhovoval, ale méla by
obsahovat také zapisy data a ¢asu vyhovujici ndrodnim zvyklostem. Takovy pfistup neodpovida zcela
predmétu ISO 8601, v némz se uvadi, Ze se tato norma , pouziva kdykoli pfi vyméné informaci“, ale
odpovida prohlasovanému a zamyslenému Ucelu ISO 8601.

Z uvedenych diivodd nova CSN 01 6910 pripousti riizné moznosti zapisu ¢asu. Zapis ¢asu jako denni
doby s te¢kou pro oddéleni hodin a minut a uvadénim 0. aZ 9. hodiny jednomistné (napr. 8.30 h)
odpovida Pravidlum ceského pravopisu. 1SO 8601 pfi pouZiti hodin a minut bez desetinnych ¢asti
stanovuje vyhradné zapis dvoumistny (08:30), ktery €SN 01 6910 pripousti, ale z predchoziho vydéni
byla zachovéna i moZnost vypousténi tvodni nuly (8:30 h), ackoli jednomistny zapis 0. az 9. hodiny
normé I1SO 8601 uZ nevyhovuje.

Pfipomenime jesté, Ze v pfipadé kalendarniho data je podle ISO 8601:2004 pfipustny pouze zapis
sestupny. Datum 5. bfezna 2014 se podle ISO 8601:2004 v zakladnim formatu, ktery neni vhodné
pouzivat ve volném textu, piSe 20140305, v rozsiteném formatu pak 2014-03-05. Pfes nékteré
nesporné vyhody zapisu kalendafniho data sestupné se spojovniky se zatim nezda, zZe by byl tento
zpUsob zapisu data pIné prijiman.

Vedle Ciselné-slovniho zapisu (5. brezna 2014) uvadi sestupné psani kalendarniho data se
spojovnikem (2014-03-05) jako jedinou moznost ¢iselného zapisu CSN 01 6910 z roku 1997.

V roce 2002 k tomuto zapisu norma pfidala dvoumistny vzestupny zapis (05.03.2014), v roce 2007
pak pfipustila i psani s jednomistnym uvadénim 1. az 9. dne v mésici i 1. az 9. mésice v roce

a oddélovanim teckou, za niZ nasleduje mezera (5. 3. 2014).

Pokud by €SN 01 6910 méla disledné respektovat ISO 8601:2004, pak by zapis ¢asu jako denni doby
musel byt vZidy dvoumistny a s dvojteckou a Ciselny zapis kalendafniho data vyhradné sestupny a se
spojovniky (vedle moZnosti Ciselné-slovniho vyjadieni data, pfi némz se mésic vypisuje slovem,
protoZe na takovy zdpis se ISO 8601 nevztahuje). Pfiklad vyvoje zadpisu kalendarnich dat ukazuje, ze
ackoli existuje mezinarodni norma stanovujici kromé zapisu ¢asu i zapis kalendarniho data, v narodni
normé se postupné prosadily také varianty, které namisto této normy odpovidaji zvyklostem jazyka,
nebo byly dokonce zavedeny nové varianty, mezinarodni normé nevyhovuijici, které odpovidaly
uréitym specifickym pozadavkim uzivatel& CSN 01 6910.
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Madame vyhrady k vynucovani ISO 8601 bez ohledu na kontext uZiti, ale vyznam této mimoradné
uZiteéné a dlleZité mezinarodni normy nijak nezpochybriujeme. Také CSN 01 6910 uziti ISO 8601
nijak neomezuje. UZivatelé CSN 01 6910 mezi variantami zapisu kalendainiho data i variantami
zapisu Casu jako denni doby stejné jako v predchozim vydani normy naleznou i zapisy vyhovujici
ISO 8601. CSN 01 6910 také vyZaduje, aby ISO 8601 byla pouZita v datovych prvcich pfi vyméné dat
a tam, kde to je pro pocitaCové zpracovani vhodné, tedy v situacich, pro néz je ISO 8601 urcena.

21. Jak diasledné I1SO 8601 uplatiiuji obdobné zahrani¢ni normy?

V zahrani¢nich normach o Upravé dokument( v textovych procesorech nalezneme riizna reseni
(ne)uplatnovani ISO 8601, ktera nasvédcuji tomu, Ze odchylky od ISO 8601 jsou v obdobnych
normach bézné.

Napriklad slovenska STN 01 6910:2011 vyZaduje pfi zapisu ¢asu jako datového prvku dvojtecku

a dvoumistny zapis hodin s ivodni nulou pro hodiny 0-9. V souvislém textu naopak pfedepisuje
vyhradné psani ¢asu s teckou. Pro datum (5. brfezna 2014) vedle Ciselné-slovniho zapisu stanovuje
zapis vzestupny dvojmistny, avsak s mezerami (05. 03. 2014) a sestupny se spojovniky (2014-03-05),
u ného? vsak v rozporu s ISO 8601 umoznuje zkraceny zapis roku dvéma Cislicemi (14-03-05).
Spojovnik slovenska norma umoziuje i vynechat (20140305 a 140305).

Rakouska norma ONORM A 1080:2007 pro zépis €asu pouziva dvojtecku, ale v souvislém textu
dvoumistny zapis pro hodiny 0—9 nepouzivd, uvodni nuly pro tyto hodiny doporucuje uplatnit
v sestavach. Zapis kalendarniho data pak podle této normy ma byt dvoumistny sestupny se
spojovniky, popfipadé Ciselné-slovni.

Némecka norma DIN 5008:2011 se pozadavkidm ISO 8601 blizi nejvice. Vyzaduje dvojmistny zapis
hodin, jako oddélovac hodin a minut pouziva pouze dvojtecku, ale pro kalendaini datum vedle zapisu
v souladu s ISO 8601 a Ciselné-slovniho zapisu data pfipousti — ,pokud nemuze dojit

k nedorozuméni“ — i dvoumistny vzestupny zapis (05.03.2014).

22. Proc¢ norma nevyZaduje ¢lenéni penéznich ¢astek teckami?

Clenéni penéznich ¢astek teckami namisto mezer norma pfipousti, ale nevyzaduje. Ne viechny texty
takovou ochranu potfebuji a tam, kde je tfeba penézni ¢astky chranit, je vhodné pouzit takové
postupy, které k vyssi ochrané dokumentu proti pfipadnému pozménovani pfispivaji vice.

Pokud je pro nékteré dokumenty vy3si ochrana proti pozménovani penéznich ¢astek nezbytn3,
doporucuje norma vypisovat penézni ¢astky také slovy. Pozménit snadno a predevsim nendpadné
dokument obsahujici v textu ¢astku vypsanou slovy je patrné mnohem obtiznéjsi nez pozménit
dokument, v némz je k ¢lenéni penéznich ¢dstek misto mezer pouzivana tecka.

K elektronickému dokumentu se zvySenymi pozadavky na ochranu proti zménam obsahu je vhodné
namisto psani tecek v penéznich ¢astkach pripojit takovy druh elektronického podpisu, ktery umozni
identifikovat jakoukoli ndslednou zménu dat.

Ochrana penézZnich ¢astek proti pozménovani v mnoha pfipadech neni vyZzadovana, zato clenéni
penézZnich ¢astek teCkou namisto mezery mize byt povaZzovano za nezadouci. JestliZe se ostatni Cisla
¢leni mezerou, neni vhodné, aby norma bez zavaznych divod( zavazné stanovovala ¢lenéni
penézZnich ¢astek odlisné od ¢lenéni jinych Cisel. UzZivatelé, ktefi clenéni penéZnich ¢astek te¢kami
povaZzuji za potfebné, ho vsak v souladu s novou revizi normy mohou u penéznich ¢astek uplatiiovat
i naddle, protoZe norma takové ¢lenéni pFipousti.
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Teprve revize normy z roku 2007 stanovila ¢lenéni penéZnich ¢astek teckami jako povinné.
V ptedchozich vydanich normy z roku 1997 a 2002 bylo ¢lenéni penéZnich ¢astek teckami namisto
mezer uvedeno také pouze jako moznost, nikoli jako doporuceni nebo pozadavek.

23. Proc nejsou pravidla pro psani spojovniku a pomicky stejné jednoducha jako
v predchozim vydani normy?

Rozsah pravidel pro psani pomlI¢ky a spojovniku se ve skutecnosti oproti pfedchozimu vydani pfilis
nezménil, pravidla jsou pouze zpfesnéna a doplnéna tak, aby vyhovovala zvyklostem typografické
Upravy text( i novéj$im jazykovym doporucenim Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR, kterd zahrnuiji urgité
zmény v psani pomlcky oznacujici rozsah nebo nahrazujici vyrazy ,a“ a ,versus” v pfipadé
viceslovnych vyraz( a zpresnuji uzivani pomlcky jako nahrady spojovniku pfi psani mistnich jmen

a nazvl spravnich oblasti.

V ptipadé pomlcky bylo odstranéno psani s mezerami ve vyznamu ,versus” a zpifesnéno psani
dopravnich spojeni a vzdalenosti, v pfipadé viceslovnych vyraz( je vsak nyni dovoleno psani pomlicky
oznacujici rozsah nebo nahrazujici vyrazy ,,a“ a ,versus” s mezerami. Podrobnéji jsou feSeny vyskyty
pomlcky na konci a na zacatku fadku, které predchozi vydani normy nefesilo uspokojivé. Zmény

v psani poml¢ky souvisi jak s odstraniovanim nedostatkd ¢i chyb pfedchoziho vydani normy, tak

s aktualizaci textu.

V pripadé spojovniku byla jednak doplnéna pravidla, kterd norma vibec neobsahovala, pouze
predpokladala, Ze je uzivatelé znaji, jednak byly popsany podminky nahrazovani spojovniku
pomlckou ve viceslovnych vyrazech pfi psani mistnich jmen a nazva spravnich oblasti, ato i ve
spojeni se zapisem dopravnich spojeni a tras. Norma zpUsob zapisu mistnich jmen a spravnich oblasti
s pomlckou s mezerami v pfipadé viceslovnych vyraz( pripousti, pokud to neodporuje jinym
pozadavkim kladenym na text. Pro vétsinu uZivatell se proto v daném pripadé Zadné z jim znamych
pravidel zdsadné neméni.

Pravidla nejsou vyznamné sloZitéjsi, pouze jsou presnéjsi a dovoluji vice moznosti. Spojovnik
a pomlcku Ize nyni psat spravné z pohledu jazykovych doporuceni anebo v souladu s typografickymi
zvyklostmi Upravy textl v ¢eském jazyce, coZ predchozi vydani normy ne vidy umozriovala.

24. Pise se v mistnich jménech a nazvech spravnich oblasti s viceslovnymi vyrazy
pomlcka s mezerami, nebo spojovnik?

Oboji je podle €SN 01 6910 (2014) mozné a vhodnost volby zavisi na kontextu uziti. Viychozi zplisob
psani je psani se spojovnikem (Brandys nad Labem-Stard Boleslav, Praha 1-Mald Strana), vedle
tohoto zapisu vsak norma dovoluje psat ve viceslovnych mistnich jménech misto spojovniku bez
mezer pomlcku s mezerami (Brandys nad Labem — Stard Boleslav, Praha 1 — Mala Strana), aby
nedochazelo k nezadoucim spojenim (Labem-Stard, 1-Mald). Norma tento zpUsob zapisu pfipousti
v souladu s dlouholetymi jazykovymi doporuéenimi Ustavu pro jazyk ¢esky AV CR, ktera se pro
mnohé lidi stala béZnou praxi, a také v souladu s Akademickou pfiruckou ¢eského jazyka, jez ma
schvalovaci dolozkou MSMT, stejné jako ji maji Pravidla ceského pravopisu.

Podle ustanoveni normy se nahrada spojovniku za poml¢ku s mezerami ve viceslovnych mistnich
jménech nepoutije, jestlize by to odporovalo jinym pozadavkim na zplsob psani mistnich jmen

v textu, jestlize by tim byla narusena jednota Upravy Ci uloZeni zaznam( nebo jestlize by mohlo dojit
k vyznamové nejednoznacénosti. Naptiklad pfi zapisu dopravnich spojeni a tras, kde se pomlcka
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s mezerami uziva jako oddélovac jednotlivych uzl( trasy, nahradu pouZit nelze a v jednotlivych mistnich
jménech je nutné psat spojovnik: tratovy Usek Praha-Velkd Chuchle — Praha-Radotin — Cernosice —
Cernosice-Mokropsy — Véenory — Dobfichovice — Revnice.

V registru Gzemni identifikace, adres a nemovitosti (RUIAN) jsou mistni jména a nazvy oblasti psany
se spojovnikem, v Ufednich dokumentech bychom proto doporudili psani se spojovnikem, nebot jde
o feseni jednodussi a vzdy spravné. Tento zpUsob zapisu vsak neni nutné uplatiiovat ve vSech
upravovanych textech.

Regeni zapisu mistnich jmen a spravnich oblasti s viceslovnymi vyrazy musi byt v celém dokumentu
jednotné. Pokud urcité reseni neni uZivateli stanoveno jinymi predpisy ¢i pokyny, sdm se muze
rozhodnout, ktery zpUsob psani preferuje a bude dodrzovat a zda bude psat napf. Plzenn 7 — RadCice Ci
Plzeri 7-RadCcice. Volba zplsobu psani se spojovnikem (bez mezer) ¢i s poml¢kou s mezerami se vsak
vztahuje pouze na ndzvy s viceslovnymi vyrazy. Mistni jména s jednoslovnymi vyrazy jako
Brno-Reckovice nebo Praha-zdpad se vidy pii se spojovnikem.

Psani mistnich Gdajl se spojovnikem ¢i pomlickou se v praxi ¢asto tvofi i v pfipadech, kdy blizsi urceni
mista neni nezbytné a ve skutecnosti jde o spojeni rznych mistnich Gdaj(, nikoli jméno jedno.
Naptiklad pokud subjekt sidli v Praze na Malé Strané, je zcela spravné psat v postovni adrese Praha 1
a Udaj Mald Strana neuvadét. Doplnéni nazvu ¢asti obce Mald Strana vsak ¢tenafri, ktery Prahu zna,
umoznuje ziskat lepsi predstavu o tom, kde se misto nachazi, a autor textu proto mize mit zajem na
tom, aby bylo v adrese uvedeno, ackoli je pro doruceni zasilky nadbytecné.

V adrese sestavené podle vyhlasky ¢. 359/2011 Sb. se naopak ¢ast obce (Mald Strana) uvede na
samostatném fadku, a spojeni Praha 1-Mald Strana se v ni viibec nevyskytuje — Udaje Mald Strana

a Praha 1 véetné PSC jsou tu uvedeny na rdznych fadcich adresy. Jiny je viak pfipad, kdy jde skute¢né
o jediny ndzev, jako v ptipadé mésta Brandys nad Labem-Stard Boleslav — jeho jméno bude stat

i v adrese sestavené podle vyhlasky ¢. 359/2011 Sb. na jediném radku.

25. Drive bylo v normé uvedeno, Ze oznaceni pravnickych osob musi odpovidat zapisu
v obchodnim rejstfiku. Pro€ toto ustanoveni norma jiz neobsahuje?

Oznaceni pravnich forem v ndzvech pravnickych osob uvadéné v obchodnim rejsttiku neni zcela
jednotné a ne vidy odpovida pravopisnym pravidldim. V nékterych pfipadech mohou chybét mezery
po teckach ve zkratce pravni formy, jindy zkratka pravni formy uvedena za ndzvem neni od nazvu
oddélena ¢arkou. Jestlize tytéz zkratky pravnich forem jsou v rejstfiku zapsany rizné a v textu se
vyskytuje vice ndzvl pravnickych osob, jednotné Upravy by nebylo mozné dosahnout a rlzné zapisy
stejnych zkratek by pUsobily zjevné nespravné.

Nékteti lidé se uzitim zapisu totoZzného se zapisem v obchodnim rejstiiku — véetné chybéjicich mezer
po teckach ve zkratkach ¢i chybéjici interpunkéni ¢arky oddélujici nazev a pravni formu — snazi omezit
moznost zpochybnéni urceni subjektd, tento pfistup by vSak nemél byt vyZzadovan pro vsechny texty.
Kazdy uzivatel normy se podle svych preferenci sdm rozhodne, jak k chybnym zapisim v rejstfiku
pfistupovat, popfipadé s prihlédnutim k tomu, jaky text zpracovava.

Ve smluvnim dokumentu muzZe byt shoda s ndzvem v obchodnim rejstfiku uZivatelem normy
subjektivné vnimana jako velmi vyznamna, zatimco pravopisna stranka jako méné dalezita. Méné
dalezita byla pravopisna pravidla napf. pro tvdrce zakona €. 90/2012 Sb., o obchodnich
spolecnostech a druzstvech, kde byly vedle spravné psanych zkratek v. o. s. a k. s. uvedeny

i nespravné psané zkratky a.s. a s.r.o. Naopak v seznamu pracovnich referenci ve vyro¢ni zpravé nebo
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¢lanku na webovych strankdch bude mit pravopisnd spravnost a jednotnd Uprava textu zajisté
prednost pred zapisy v rejstiiku, jestliZe tyto zapisy pravidlim pravopisu neodpovidaji.

Nova CSN 01 6910 proto uvadi, 7e v textech, kterymi se upravuji pravni vztahy, nebo v textech,

u nichZ je to dalezité z jinych divodd, je dovoleno, aby oznacdeni pravnickych osob odpovidalo zapisu
v obchodnim rejstfiku nebo obdobné evidenci, i kdyby toto oznadeni bylo pravopisné nespravné,

a uZzivatelé sami zvoli pfistup, ktery povaZuji za nejvhodnéjsi.

Pfipominame, Ze zplisob zkracovani pravni formy se zachovava a vedle sebe se mohou v textu
vyskytnout naptiklad ALFA, s. r. 0., a BETA, spol. sr. 0., nebo GAMA, a. s., i DELTA, akc. spol. Neni viak
dlivod, aby zkratky pravnich forem byly ve vSech pfipadech psany nespravné jenom proto, Ze jsou
nespravné zapsany v obchodnim rejstfiku — pravopisné spravné by mély byt s mezerami po teckach
ve zkratkach pravnich forem a s ¢arkou (a mezerou) oddélujici jméno a pravni formu.

26. Norma uvadi, Ze lomitko se pouziva i pro grafické oddéleni vyrazi — co si pod tim
mam predstavit?

Kromé pouZiti lomitka naptiklad pro zapis jednotek a zlomk(, naznaceni alternativ a pfi zapisu
raznych oznaceni, norma dovoluje pouZzivat lomitko i ke grafickému oddéleni vyrazd. V tom pripadé
se kolem lomitka pisi mezery bez ohledu na to, zda lomitko oddéluje jednoslovné, nebo viceslovné
vyrazy.

Grafickym oddélenim vyrazl je napftiklad uziti lomitka k oddéleni témat v obsahu publikace.

INTERPUNKCNI ZNAMENKA  Tecka / Carka / Dvojtecka / Stiednik / VykFi¢nik / Otaznik /
Pomlcka / Zavorky / Uvozovky / Lomitko / Odsuvnik

Podobné se lomitko s mezerami pouZiva pro naznaceni zalomeni fadka, napf. pfi Usporné citaci
poezie. Také v téchto pfipadech se kolem lomitka pisi mezery (viz ukazka fikanky S prosikem od
Jifiho Dédecka). PrestoZe se na toto uziti lomitka obvykle nenahlizi jako na grafické oddéleni vyraza,
plni zde lomitko prdvé tuto funkci — lomitko s mezerami zfetelné oddéluje Useky textu, které by jinak
splyvaly v jeden celek.

PFisli jednou s prosikem / za pomensim pstrosikem. / Rekl: ,Konec Fe&i, / snad aZ budu
vétsil” // Kdyby prisli s Zadosti, / ekl by jim: /,,S radosti. / Jsem jen malym pStrosem, /
ale dejte to sem!“

Ukazka rikanky nepredstavuje jediné spravné feseni — mohou existovat texty, v nichZ naznaceni
radkl nebude dulezité a lomitko nebude pouzito ani pfi citaci poezie.

Lomitkem se ¢asto oddéluje Cislo strany od celkového poctu stran v zapati nebo zdhlavi dokumentu.
Nékteri uZivatelé v tomto pripadé preferuji zapis s lomitkem bez mezer, jini zase zapis s mezerami,
pfi kterém jsou od sebe oba Udaje vice oddéleny.

strana 325/ 650 strana 325/650

Lomitko se nékdy pouZiva i k oddéleni dalSich Gdaji — mGze naptiklad oddélovat rizné Gdaje tykajici
se urcitého dokumentu uvedené v jeho zahlavi, tfeba oznaeni dokumentu a datum.
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Skutecnost, Ze lomitko psané bez mezer vyrazy jednak ¢leni, ale také je vizudlné spojuje v jeden
celek, resi i jazykové doporuceni, aby se kolem lomitka psaly mezery i v pfipadé uvadéni alternativ,
jestliZe je alespon jeden z vyrazl sloZen z vice slov. V téchto pfipadech se pfitom lomitko dfive
psavalo vyhradné bez mezer.

ve mésté / o méstu

Vétsinou neni tézké rozhodnout, zda kolem lomitka psat, ¢i nepsat mezery. Vyrazy jako 60 km/h,
385 K&/ks, Cislo jednaci Pa/3456, faktura ¢. 2059/02, dostupnost sluzby 24/7, skolni rok 2014/2015
nebo Ostrovni 245/18c se vidy pisi bez mezer. V nékterych jinych ptipadech vsak nemusi byt volba
jednoznacna dokonce ani pfi zapisu jednoslovnych vyrazu. Vsechny vyrazy v nasledujicim prikladu
s alternativami némeckého jména jsou jednoslovné a spravné by mél byt zapis:

ZpUsob zapisu némeckych jmen je v cestiné rozkolisany,
napf. Hofman/Hofmann/Hoffman/Hoffmann.

Pfesto se v praxi setkdme i s nasledujicim zapisem, ktery bychom neoznacili za chybny:

Zpusob zapisu némeckych jmen je v ¢estiné rozkolisany, napf. Hofman / Hofmann /
Hoffman / Hoffmann.

27. Norma v pfikladech uvadi webovou adresu http://prirucka.ujc.cas.cz, ale i adresy,
v nichZ http:// neni uvedeno. Jak napsat adresu webovych stranek?

Norma psani http:// ve webovych adresach neupravuje, ale i tady doporucujeme pfistupovat ke
stejnym druhlm adres v celém dokumentu jednotné. Pokud adresa zacind znaky www,
doporucujeme pred ni http:// neuvadét — napriklad www.unmz.cz. Jestlize adresa nezacina www,
doporucujeme psat v adrese i protokol http:// — napf. http://prirucka.ujc.cas.cz.

Jde o obecné doporuceni — napf. v technickych textech a priruckach mohou jejich autofi z urcitych
ddvod( uvadét jinak shodné adresy s http:// i bez néj.

28. Proc se pii psani méfitek map a poméru pisi kolem dvojtecky mezery,
kdyZ se podle CSN 01 6910:2007 nepsaly?
PFi psani méritek map a pfi psani pomér( se v ¢eském jazyce kolem dvojtecky pisi mezery a tento

zapis vyzadovala i pfedchozi vydani normy z roku 2002 a 1997. Dlvod, proc se v normé z roku 2007
objevil nespravny zapis méritka a poméru bez mezer kolem dvojtecky, nezndme.

29. Proc¢ norma v korespondenci pripousti nahradu znaku krat pismenem x?

Zda se, Zze moznost nahrazovat znak krat (x) pismenem x je pro nékteré uzivatele normy dulezit3,
a rozhodli jsme se ji proto zachovat, je vSak dovolena pouze v korespondenci.

Nahrazovani znaku krat pismenem x vSak nelze povaZzovat za dobrou praxi a uzivatelé, ktefi chtéji své
dokumenty upravovat na profesiondlni Grovni, by tuto nahradu pouzivat neméli, stejné jako by se
nemélo psat misto Cislice 1 pismeno /, misto Cislice 0 pismeno O nebo zapisovat znak stupen (°)
pomoci pismena o v hornim indexu.
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Vyznacovani v textu

z 7 v

30. Proc se v normé pouziva termin vyznacovdni namisto drivéjSiho terminu

zvyraznovani?

Termin zvyrazriovdni v textovych procesorech oznacuje funkci napodobujici pouZiti zvyrazriovace,
ktera ¢asti textu podbarvuje zpravidla vyraznymi barvami. Pfi revizi CSN 01 6910 byl proto termin
zvyraznovdni nahrazen terminem vyznacovani, ktery se pouziva v grafickém primyslu.

V €SN 01 6910 se viak za vyznacovani povazuje i umisténi na novy fadek, vlozeni do uvozovek
a zména velikosti pisma, které by v grafickém primyslu za zplsob vyznacovani spi$ oznacovany
nebyly, nebo jen v nékterych pfipadech.

31. Jak se interpunkce vyznacuje podle sou¢asného navrhu normy?
MuzZete mi to vysvétlit a ukazat podrobnéji?

Vyznacovani podle revize normy vychazi ze smyslu textu, ktery ma byt vyznacovan. Nejdllezité;jsi
zasada je, Ze interpunkéni znaménko se vyznacuje pouze tehdy, pokud tvofi soucast
vyznacovaného vyrazu. Pokud interpunkcni znaménko soucast vyznacovaného vyrazu netvori,
nevyznacuje se.

Chcete-li naptiklad vyznacit dulezZity pojem, neni dlivod, abyste pozornost ¢tenafe poutalii na ¢arku,
ktera za nim v této vété nasledovala, a vyznadili ji spole¢né s dileZitym pojmem. Carka za
vyznacenym pojmem slouZi k ¢lenéni pfedchozi véty, netvofi nedilnou soucast dalezZitého pojmu,

a proto nema byt vyznacena.

Podobné by to bylo, kdyby vyznadovany vyraz stal na konci véty. Tecka za vyznacenymi slovy
ukonduje vétu, ale netvori souédst vyznacovaného vyrazu — neni Zzadny ddvod ji vyznacit a étenare na

ni upozornovat.

Jiny ptipad by nastal, pokud by v textu méla byt vyznacena napfriklad zkratka apod. Tecka za zkratkou
je tucné, protoze tvofi nedilnou soucdst vyznacovaného vyrazu a bez tecky by zkratka nebyla Gplna.

Pokud je véta vyznacena jako celek, vyznaci se vcetné vsech interpunkcnich znamének. Interpunkce
(ani pripadné spojky mezi vyrazy) se vsak nevyznaci v pfipadg, Ze se nachazi mezi jednotlivymi
vyznacenymi vyrazy v jinak nevyznacené vété. Typicky jde o samostatné zvyraznovana slova a slovni
spojeni, napt. polozky vyctu ve vété.

Zmény ve vyznacovani ukaZzeme na pfikladu nasledujici véty, v niZ je tfeba vyznacit jednotlivé
pracovni pozice:

Ceska softwarova spole¢nost hledd obchodni zéstupce, analytiky podnikovych procest,
databazové specialisty a manazera kvality.
Carky oddélujici pracovni pozice, spojka ,a“ ani te¢ka na konci véty netvoii soucast jednotlivé
vyznacovanych vyraz(, a proto neni divod je vyznacit. Spravna podoba vyznaceni je podle revize

CSN 01 6910 tedy nasledujici:

Ceska softwarova spole¢nost hledd obchodni zastupce, analytiky podnikovych proces,
databazové specialisty a manazera kvality.

Pti pouZiti zjednoduseného vyznacovani v obchodni a Gredni korespondenci Ize interpunkci i spojku
mezi vyzna¢ovanymi vyrazy vyznacit, ale posledni interpunkéni znaménko se nevyznacuje, jestlize
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slouZi k ¢lenéni véty a nepatfi k vyznatovanému vyrazu. ProtoZe véta v nasledujicim ptikladu neni
vyznacena jako celek, tecka na jejim konci se ani pti zjednoduseném vyznacovani nevyznaci, ackoli
ostatni interpunkéni znaménka a spojka mezi vyznacovanymi vyrazy vyznaceny jsou:

Ceska softwarova spole¢nost hleda obchodni zastupce, analytiky podnikovych procest,
databazové specialisty a manazZera kvality. [zjednoduSené vyznacovani interpunkcnich

znamének a spojek dovolené v korespondenci]

Stejné vyznaceni by bylo uplatnéno, pokud by se na vyznacovany text nepohlizelo jako na jednotlivé

pracovni pozice (jednotlivé vyznacované vyrazy), ale jako na jeden vyznacovany vyraz.

Pfi vyznacovani podle pravidel predchoziho vydani €SN 01 6910 byla (vedle ¢arek i spojky mezi
pracovnimi pozicemi) vyznacena i tecka za vétou:

Ceska softwarova spole¢nost hled4 obchodni zastupce, analytiky podnikovych procest,
databazové specialisty a manazera kvality. [podle CSN 01 6910:2007]

Vsimnéte si, Ze jednoduché pravidlo prfedchoziho vydani normy by mohlo vést k chybnému
a nesystematickému vyznadovani parovych znamének, kdy jedno znaménko vyznaceno je a druhé
vyznaceno neni, napfiklad v nasledujici vété:

V inzeratu bylo uvedeno: ,Ceska softwarova spole¢nost hleda obchodni zastupce, analytiky
podnikovych procest, databazové specialisty a manaZera kvality.”
[podle CSN 01 6910:2007]

Parova znaménka ,,uvozovky“ a (zavorky) se vidy obé vyznacuji, nebo nevyznacuji, a to podle toho,
zda tvori soucast vyznacovaného vyrazu. Logicky spravné vyznaceni je proto nasleduijici:

V inzeratu bylo uvedeno: , Ceskd softwarova spole¢nost hleda obchodni zastupce, analytiky
podnikovych procesi, databazové specialisty a manazZera kvality.”

Jestlize norma nyni uvadi, Ze interpunkce, kterd neni souédsti vyznacovaného vyrazu, se nevyznacuje,
pak to také znameng, Ze interpunkce, ktera je soucasti vyznacovaného vyrazu (napf. delSiho
souvisle vyznacovaného useku textu), se vyznacuje.

Vyznacovani vyCtl je mirné pracnéjsi nez drive, nejsou-li vyznaceny jako celek, v ostatnich pfipadech
viak uZivatelé normy budou vyznagovat méné, nez byli podle CSN 01 6910:2007 zvykli.

32. Neni vyznacovani interpunkce podle €SN 01 6910 nyni pFilis sloZité a pracné?

Vyznadovani interpunkce podle CSN 01 6910 nyni odpovida logickému €lenéni textu i existujicim
zvyklostem Upravy text( — interpunkéni znaménka se vyznacuji jen tehdy, jsou-li soucasti
vyznacovanych vyrazd. Takové vyznacovani je nékdy pracnéjsi, CSN 01 6910 se viak neuplatriuje
pouze na obchodni a Ufedni korespondenci, méla by byt vyuZitelna tfeba i pfi psani ¢lankd,
diplomovych praci, odbornych studii nebo technickych, auditorskych ¢i vyroc¢nich zprav.

V textech, jejichZz Upravé i stylu je vénovana urcita pozornost, ma byt vyznacovano spravné, ale pro
obchodni a Ufedni korespondenci, kde mlze prevazZit potieba rychlosti nad kvalitou Upravy, norma
pripousti zjednodusené vyznacovani (viz otazka 31).
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33. Pro¢ norma upravuje vyznacovani prostrkavanim, kdyz ho nedoporucuje?
Nebylo by lepsi ho viibec neuvadét?

Pokud by tento zpUsob vyznacovani norma neuvadéla a z jejiho textu by nebylo ani zfejmé, zda

je zakazan, nebyla by pro néj stanovena Zadna pravidla. Nevhodné fesené prostrkavani pritom maze
omezit vyuZitelnost elektronickych dokument( tim, Ze znemoznéni vyhledavani ¢i znesnadni
naslednou Upravou textu. Domnivame se, Ze mozné pozitivni efekty toho, Ze norma upravuje
vyznacovani prostrkavanim, prevazuji nad negativnimi.

Pro Uplny zakaz prostrkavani normou neexistuje dostate¢né silny dlivod, proto povaZujeme za
vhodnéjsi tento zpUsob vyznadovani zietelné nedoporucit, ale stanovit poZadavky, které pfi jeho uZiti
budou minimalizovat problémy s vyhledavanim textu v elektronickych dokumentech, k nimz mize
dochdzet, je-li prostrkavani realizovano technicky nekorektné pouzitim mezislovnich mezer.

Norma poskytuje doporuceni, kterd v pfipadé potfeby umozni uZivatelim pouZivat prostrkavani
spravné, podobné jako norma nedoporucuje vyznacovani podtrhavanim, ale presto pro tento zplsob

vyznacovani uvadi néktera pravidla.

34. Pro¢ norma neupravuje vyznacovani kapitalkami?

Pokud by norma méla vyznacovani kapitalkami v textovych procesorech upravovat a pritom
ptimérené respektovat typografické pozadavky, za soucasného technického stavu, jak je vyznacovani
kapitalkami reseno v rozsitenych textovych procesorech, by jeho uziti bohuzel nemohla jednoznacné
doporudit.

Rada pisem béZné uzivanych v administrativni praxi znaky kapitalek viibec neobsahuje a také

v pripadé pisem, ktera znaky kapitalek navrzené tvlircem pisma obsahuiji, textové procesory pfti uziti
standardni funkce pro vyznacovani kapitdlkami vétSinou tyto znaky nevyuZiji. Namisto toho
vyznaéenou &ast textu zobrazi proporcionalné zmensenymi VERZALKAMI. Po takovém zZMENSEN{
VERZALEK uZ sila tah(l pismen ve vyznacené Casti textu neodpovida sile tahd pismen okolniho textu,

a tak tyto uméle vytvorené kapitalky plsobi neprofesionalné. Vyznacovani kapitalkami v textovych
procesorech tak ¢asto vede k Upravé, ktera je z typografického hlediska povaZovdna za nezadouci.

Protoze spravné uzivani kapitalek je ve vétsiné textovych procesori uzivatelsky obtizné — ¢asto ho Ize
totiz dosdahnout pouze vkladanim jednotlivych znak( kapitalek — rozhodli jsme se kapitalky do normy
zatim nezahrnovat.

UZivatelé normy, ktefi kapitalky chtéji uplatnit, by méli vénovat pozornost doporucenim,
ktera naleznou v odborné literature o typografické Upravé textd.

Tabulky
35. Proc byla zavedena uprava tabulky bez linek oddélujicich sloupce a proc jsou
dovoleny tabulky, které nemaji linky, ale pouze stinovani?

V Upravé tabulek byly pripustény moznosti, které se bézné uzivaji a jsou snadno realizovatelné
i v souCasnych textovych procesorech. Byly zruseny pozadavky, které nevedly k lepsi prehlednosti
a srozumitelnosti tabulek pro ¢tenare a jejichZ vyZzadovani je v zasadé nadbytecné a neucelné.
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Upravu sestavy bez svislych linek nalezneme i v obdobné zahraniéni normé, rakouské

ONORM A 1080:2007, a povaZujeme za vhodné takovou Gpravu umoznit i v CSN 01 6910. Linky
Upravé. Nékdy je to spiSe naopak a néktefi uzivatelé proto davaji prednost tabulkdm, které ramecek
ani svislé linky mezi sloupci neobsahuji a prostfednictvim vodorovnych linek mezi fadky podporuji
nerusené cteni souvisejicich udaji uvedenych na jednom radku.

V pripadé stinovani nejde o zdsadni zménu oproti predchozimu vydani normy — ta jednak nevyzaduje
vodorovné linky, jednak stinovani radkl umoznuje. Obé moznosti byly pouze dale rozsifeny. Podobné
jako pti kazdém uZiti barev je i pfi Upravé tabulek vhodné zvazit, zda vysledek Upravy s uzitim barev
bude pfi zobrazeni rdznymi technologiemi dostatecné ziejmy a dostatecné dobre Citelny pro rlizné
druhy uzivateld.

Psani adres a adresnich udaju

36. Musim psat vSsechny adresy stejnym zplisobem?

Nikoli. Norma nékteré pozadavky vyslovné svazuje s adresami pfimo slouzicimi k doruc¢ovani zasilek.
Pokud adresa k dorucovani zasilky neslouzi — tj. neni zpracovavana poskytovatelem postovnich
sluzeb — neni nutné na jeji grafickou Upravu klast stejné technické pozadavky jako na adresy slouzici
k dorucovani.

Adresa adresata slouZici k doru€ovani je adresa, ktera je uvedena na zasilce, obalce nebo je viditelna
skrze okénko obdlky ¢i obalu a kterou pouZiva poskytovatel postovnich sluzeb pfi doru¢ovani zasilky.
Aby bylo mozZné tyto adresy snadno strojové zpracovavat, musi vyhovovat urcitym technickym
pozadavkim, napfiklad nesmi byt vytistény ¢ervenou nebo luminiscen¢ni barvou. Naopak adresa
adresata uvedend v dopise, ktery bude vlozen do obalky bez okénka, uz neslouZi ptimo k dorucovani
a nebude pfi ném zpracovana strojové, proto na jeji grafickou Upravu nemusi byt uplatnény stejné
technické pozadavky jako na adresu adresata uvedenou na obalce.

Také pfi psani adres plati princip jednotné Upravy, proto uvadite-li v textu napfiklad nékolik adres
pobocek organizace, vSechny tyto adresy by mély byt napsany jednotnym zplsobem; ten se vsak
muzZe lisit od Upravy adresy adresata uvedené na obalce dopisu, ke kterému dokument prikladate.

37. Musi se nazev adresni posty nebo obce v postovni adrese slouzici k doru¢ovani
psat verzalkami?

Zalezi na tom, zda je adresa tiSténa, nebo psdna rukou. Pokud je adresa tisténa a jsou dodrzeny dalsi
pozadavky normy, psani nazvu adresni posty nebo obce verzalkami neni potfeba, protoze tvary znakd
nezdobnych pisem jsou dostatecné standardizované, aby mohly byt pti zpracovani zasilek stroji
spravné precteny, pficemz neni rozhodujici, zda jde o verzélky ¢i minusky.

Pise-li se vSak adresa slouzici k doru¢ovani rukou, je tfeba psat nazev adresni posty nebo obce
velkymi pismeny abecedy, protoZe rukopis rtznych lidi je velmi rozdilny a psani velkymi pismeny
abecedy zvysuje Uspésnost Cteni ndzvu adresni posty i obce pfti zpracovani zasilek.
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38. Norma pracuje s pojmem postovni prihradka. Mohu misto néj uzivat ve své adrese
oznaceni P. O. Box?

Ano, mlzete. Norma pouziva oznaceni postovni prihradka, které odpovida soucasnému nazvoslovi

a zplisobu psani adres tohoto typu v Ceské republice podle podminek Ceské posty.

Oznaceni P. O. Box, popiipadé P. 0. BOX nebo PO box, je viak pripustné i pro adresy v Ceské
republice a neni v rozporu s normou ani podminkami Ceské posty. Oba dokumenty totiz uvadéji, ze
se vtomto druhu adres pise ,,postovni prihradka ¢i jiny obdobny udaj“.

Ceska technickd norma podporuje oznaéeni v éeském jazyce, proto pracuje s oznaéenim postovni
pfihradka.

RozSirené typografické moznosti

39. Mohu v dokumentech podle CSN 01 6910 (2014) poutzivat ligatury?

Ano, mlzZete. Norma stanovuje, Ze se ligatury nepouZivaji pfi vyznaCovani prostrkavanim, ale jina
omezeni pro uZiti ligatur neuvadi, a pouZiti ligatur tak stejné jako predchozi vydani nevylucuje.

Ligatury (slitky) se pfi Upravé textl podle typografickych doporuc¢eni mohou pouZzivat, patfi-li obé
nahrazovana pismena do zakladu slova (jako naptiklad ligatury fi, fl a fj ve slovech fotografie,
filharmonie, flétna, flora a fjord), nemaji se vSak pouZzivat na rozhrani slov sloZzenych (séflékar).
JestliZe se rozhodnete ligatury v textovém procesoru pouzivat, v textech administrativni povahy
doporucujeme pouZivat pouze ligatury standardni, poptipadé kontextové.

Standardni ligatury jsou ligatury fesici precnivajici tahy plvodnich pismen nebo jejich pfiliSnou
blizkost a obvykle pfispivaji k lepsi Citelnosti nebo jsou pfinejmensim za tim ucelem vytvareny.
Kontextové ligatury jsou ligatury resici nevyhovujici obraz pavodnich pismen nebo poskytujici
alternativu k plvodnim pismendm, jejich uziti mGze prispét k lepsi Citelnosti nebo estetictéjsi Gpravé
béznych textl. Standardni i kontextové ligatury maji obvykle zjednodusit ¢teni a nebyvaiji pfilis
napadné. Naopak tzv. historické ligatury byvaji vyraznéjsi, pro ¢tenare jsou ¢asto nezvyklé az rusivé.
Jejich uziti je spiSe vyjimecné a v administrativnich textech ho nedoporucujeme.

PouZiti ligatur nemusi byt dostupné ve viech textovych procesorech a pismech, ani nemusi byt
vhodné. Podobné jako u jinych rozsifenych typografickych moznosti je vidy nutné zvazit, zda vyuziti
konkrétni moznosti nemuize mit negativni vliv na nasledné uZziti a zpracovani dokumentu jeho
pfijemci, at uz jde o technické prekazky, nebo pfekazky v porozuméni a vnimani sdéleni.

40. Mohu v dokumentech upravovanych podle CSN 01 6910 (2014) pouzivat

7 wvrs

proporcionalni ¢islice? €im se li$i od neproporcionalnich é&islic?

Norma proporcionalni a neproporciondlini ¢islice nerozliSuje a jejich pouZiti zavisi na Vasi Uvaze.
Pouze v pripadech, kdy norma v sestavach a tabulkach uvadi zarovnani Cislic pod sebou podle fadu,
se predpoklada pouziti ¢islic neproporcionalnich, protoZe proporcionalni Cislice takové zarovnani
neumoZnuji. V ostatnich pripadech norma volbu druhu ¢islic ani nepfimo neupravuje.

Neproporciondlini Cislice jsou Cislice, kterym je v daném pismu vyhrazena stejna sitka znaku bez
ohledu na skutec¢nou Sitku jednotlivych Cislic. Protoze v daném pismu vSechny znaky takovych Cislic
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zabiraji stejnou $itku, jsou pfi pouZiti tohoto druhu Cislic v Ciselnych sloupcich sestav a tabulek fady
vidy zarovnany pod sebou. Proto se tyto Cislice nékdy oznacuiji i jako Cislice tabulkové.

Proporciondlni Cislice jsou Cislice, které maji v daném pismu rozdilnou Sifku znakd, odpovidajici
skute¢nym Sitkam jednotlivych Cislic. V souvislém textu psaném proporcionalnim pismem, v ném?
jsou sitky znak( proménlivé pro jednotlivé znaky podle potieby, plsobi proporcionalni ¢islice obvykle
vyrovnanéji nez Cislice neproporcionalni. Rozdilna Sitka jednotlivych proporciondlnich cislic vsak
neumoZnuje zarovnani radu v Ciselnych sloupcich sestav a tabulek.

V Ciselnych sloupcich sestav a tabulek se obvykle pouZzivaji Cislice neproporcionalni, aby byly rady
zarovnany pod sebou. V souvislém textu typografické zdroje obvykle doporucuji uziti
proporciondlnich &islic, v administrativnich textech se vSak nékdy upfednostiiuje, aby Cislice byly
naopak vyraznéji viditelné a mély pravidelné rozestupy — v takovych pripadech se pak voli Cislice
neproporcionalni. Do zna¢né miry proto zavisi na Ucelu, kterého chcete pfi Upravé dokumentu
dosdhnout.

Upozornujeme, Ze ne vSechna pisma a ne vSechny textové procesory volbu druhu ¢islic umoznuiji.

41. Mohu v dokumentech upravovanych podle normy pouzivat minuskové cislice?
Cim se lisi od verzalkovych ¢&islic?

Volba druhu &islic do znacné miry zavisi na uUcelu, kterého chcete pfi Upravé dokumentu dosahnout,
atojeidlvod, pro¢ nové vydani normy tuto oblast podrobné neupravuje a verzalkové a minuskové
Cislice nerozliSuje. Jejich uziti zavisi na Vasi Uvaze.

Minuskoveé Cislice (1234567890) jsou Cislice, jejichz zakladni vyska odpovida malym pismenim
daného pisma a které mohou vyuZivat spodni i horni dotahy. Minuskové Cislice se hodi pro uziti

v souvislém textu psaném malymi pismeny, protoZe svou vychozi vyskou a hornimi nebo spodnimi
dotahy lépe odpovidaji jejich kresbé. Nékdy se oznacuji jako Cislice skdkavé nebo staroddvné, pfi
Upravé dokumentd se vsak pouZzivaji dodnes.

Verzdlkové Cislice (1234567890) jsou Cislice o vysce odpovidajici velkym pismenim daného pisma.

V administrativnich textech, v nichZ se ¢asto vyskytuji jednotky vyuZivajici verzalky, verzalkové zkratky
ve spojeni s Cisly (napf. EU28) a jiné znaky vysky verzalek, se obvykle uZivaji praveé Cislice verzalkové.
V souvislém textu jsou tyto Cislice ndpadné;jsi nez Cislice minuskové, a proto je néktefi uzivatelé

v administrativnich textech preferu;ji — Cislice v textu lze snadno zpozorovat.

Upozornujeme, Ze ne vSechna pisma a ne vSechny textové procesory volbu druhu ¢islic umoznuiji.

Pouzivani textovych procesor(

42. Jak se v Microsoft Office Word pouziji kody znakl uvedené v tabulce H.1?

Napiste kdd znaku a stisknéte Alt+X — kéd se pfevede na odpovidajici znak. Stisknete-li znovu Alt+X,
znak se prevede zpét na kéd. Chcete-li napfiklad napsat minus, napiste jeho kéd 2212 a stisknéte
Alt+X. Chcete-li si ovéfit, ze znak pred kurzorem neni pomlcka, ale minus, umistéte kurzor tésné za
tento znak a stisknéte Alt+X. Pokud se znak pfevede na kéd 2212, jde o minus.
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Symbol

Symboly | Spedélni znaky

pismo: | (normaini text) [ Podsada: | Matematické operdtory [~
a/-\/mw_mj:,tzszo-[J@@'
@EE@)@)(9)10]a1)(2)[3)(4|05)(6)(7)|(8]19))©
(11,1205l eli7 s [io ol o I NS PN I EREIE
Tolo]-|+| - OOOOOODOOD : |+ ¢
PIR[a[x[H[n|KIK[Z][a]v][F][r|o|-["["[*]""
Naposledy pousité symboly:
alr||>) 67| [a|v]a|i|u|e|alr|r|o|v|T
Minus Sign Kéd znaku: [2212 Sada: |Unicode @estnéctiové) [~]
[ Automatické opravy... | [ Kiavesové zkratka... | Kavesova zratka: 2212, Alt+x

J

Kdéd znaku pfi vkladani znaku pomoci funkce Vlozit symbol v Microsoft Office Word 2010

Koéd znaku mizZete vyuZit také pri vkladani znaku pomoci funkce VioZit symbol. V dialogovém okné

vepiste kod do pole Kéd znaku pfi zvolené sadé Unicode (Sestnactkové). Znak se vyhleda a vybere,
aby mohl byt vioZen. Dole vlevo nad tlacitkem Automatické opravy miZete jesté ovéfit jeho nazev.
Podobné muzete vybrat znak podle jeho vzhledu a pomoci zobrazeného kddu ovérit, Ze byl zvolen

spravny znak. Odkazy na ¢ldnky normy uvedené v tabulce H.1 normy Vam pomohou znak spravné

pouZit.

Pro Casto vkladané znaky doporucujeme naucit se vybrané kédy, vyuzit automatické opravy pfi psani
nebo, vyskytuje-li se znak vzdy na urcitém misté, ucinit ho soucdsti pouzivané predlohy dokumentu.

ZpUsob zépisu s Alt+X mohou podporovat i jiné aplikace — Ize ho napftiklad pouzit pfi pfidavani
poznamek v novéjsich verzich programu Adobe Acrobat a Adobe Reader, coZ muizZe byt uzite¢né pfi
vyznacovani korektur. V jinych programech, které nemusi pri vkladani znak( zobrazovat jejich nazvy,
Vam kédy mohou pomoci ovérit, Ze jste v dialogu pro vkladani znakl vybrali opravdu spravny znak —
napfiklad znak pro palce a stopy (") misto rGznych uvozovek.

Kéd znaku mUzZete poufZit také v programu Mapa znaku k vyhledani odpovidajiciho znaku, ktery pak
vloZite do programu podporujiciho kédovani Unicode, pokud Vam zplsob vyhledavani a vkladani
specidlnich znakd v pouZivaném programu nevyhovuje.

43. Mohu ovlivnit, jak ¢asto se budou slova délit?

Cetnost déleni slov Ize ovlivnit nékolika zpGsoby, ale nékteré z nich nejsou ve viech textovych
procesorech dostupné. Zpravidla Ize omezit pocet fadkd jdoucich po sobé, na nichz textovy procesor
mUZe slova délit. Aby déleni slov bylo ucelné, nebyva vhodné nastavit hodnotu mensi nez t¥i radky.

Nékteré textové procesory, naptiklad Microsoft Office Word, dovoluji nastavit sitku oblasti pro déleni
slov, jejimz zvétSenim Cetnost déleni slov snizite a zmensenim Cetnost déleni slov zvysite.

Jiné textové procesory, napfiklad OpenOffice Writer a LibreOffice Writer, mohou umoznovat
nastaveni poctu znakd, pred nimiz a za nimiz je mozné slovo rozdélit.

V Sirokych sloupcich se obvykle doporucuje délit po prvnich dvou znacich a pred poslednimi tfemi znaky
(popfipadé pred poslednimi dvéma znaky slova a interpunkénim znaménkem, které za slovem tésné
nasleduje), v Uzkych sloupcich a v textech, ve kterych je malo pfileZitosti pro zalamovani radku
(obsahuji mnoho &isel a jinych vyraz(, které maji stat na jednom fadku), se obvykle doporucuje délit
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slova po prvnich dvou znacich a pfed poslednimi dvéma znaky slova. Také CSN 01 6910 (2014) vyZaduije,
aby na konci fadku a na zac¢atku fadku nasledujiciho staly alespon dva znaky déleného slova.

44. Mél bych pouzivat automatické opravy textu ve svém textovém procesoru?

Norma tuto véc nijak neupravuje a doporuceni se v praxi rizni. Domnivame se vsak, Ze dobre
nastavené automatické opravy v textovém procesoru mohou vyznamné usnadnit pfipravu textu,

a proto bychom je doporucili nevypinat, ale spiSe se s nimi seznamit a zvolit takova nastaveni, ktera
vyhovuji Vasim potfebam. Automatické opravy textu mizZete pouzit také pro vkladani specialnich
znaku nebo jako pomicku pro sjednoceni zplsobu zapisu vybranych zkratek.

45. Pro¢ norma neuvadi, jak se dané upravy dosahne v Microsoft Office Word?

Uvadét v normé navod k pouziti konkrétnich pocitacovych program neni v souladu s dobrou praxi
tvorby technickych norem. Norma by totiz bez zvlastniho divodu neméla kterykoli konkrétni
softwarovy produkt upfednostriovat. Text normy je proto psan obecné a pouze na mistech, kde to je
zvlast vhodné, odkazuje bez blizsiho uréeni na funkce textového procesoru, aby uzivateli naznadil, ze
dany prvek normy je ucelné fesit uzitim pokrocilejsich funkci programového vybaveni, které jsou

k tomu urceny.

Microsoft Office Word nepfedstavuje jediny textovy procesor, ktery uZivatelé normy mohou
pouZivat, ndzvoslovi rliznych uzivanych verzi se mlZe odliSovat a neni Zadouci ani ucelné v normé
vypisovat rGzné postupy pro rlizné verze programd, které v jejich nasledujicich verzich uz nemusi
platit.

PFedpoklada se, e komunita uzivateld CSN 01 6910 vytvofi celou Fadu material(, které v réiznych
textovych procesorech a jejich verzich pomohou ostatnim uzivatelim co nejefektivnéji realizovat
Upravu dokument( stanovenou normou. Pokud takové navody a pomUcky sami pouZijete, ovérte je
pred uplatnénim ve své organizaci, abyste se ujistili, Ze respektuji pozadavky normy, popf. Ze tvlirce
téchto navodl nebo predloh tam, kde je mozné v souladu s normou volit rlizna reseni, zvolil pravé to,
které vyhovuje Vasim potfebam.

Vyuka normy

46. Jak mam podle nového vydani normy zkouset ucastniky kurzd nebo studenty,
kdyZ norma obsahuje méné pozZadavkul a poskytuje vice pfipustnych moznosti?

Nemélo by to byt obtiznéj$i nez diive. Pokud neni spInén pozadavek, jedna se o chybu. Reeni je
spravné, je-li pouZita jedna z pripustnych moznosti a soucasné byla naplnéna zasada jednotné Upravy
(tentyz jev je v dokumentu upravovan stejnym zpUlsobem, neni-li normou dovoleno riizné moznosti
kombinovat).

Méné pozadavkl by mélo umoznit zaméfit vyuku na podstatné jevy, které by vsak Gcastnici kurzt
a studenti méli zvliadat dokonale. Tyto naucené znalosti nebudou platit pouze v pfipadé obchodni
a Uredni korespondence, ale budou obecné vyuZitelné pri potizovani a Upraveé jakychkoli text(

v Ceském jazyce. Vice moZnosti také povede k tomu, Ze fada uZivatell dokaze splnit poZadavky
normy, pokud pravidla, ktera tito uZivatelé ovladaji, uplatiuji jednotné.
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Pro praxi neni dllleZité, zda bézni uZivatelé znaji vSechny pfipustné mozZnosti, ale zda uvedenou
moznost umi pouZit spravné a pouZivaji ji jednotné v celém dokumentu. Jestlize ucastnik kurzu nebo
student jednotné v celém dokumentu pouzije kteroukoli z pfipustnych moznosti, neni zpravidla
nutné, aby ovladal také ostatni pfipustné varianty, a jeho odpovéd by méla byt povazovana za
sprdvnou. Zavisi vSak i na povaze vzdélavaciho kurzu, jak detailni znalosti normy budou ovéfovany.

Pokud je kurz pfipravovan pro urcitou organizaci, ktera uplatiuje vlastni pokyny odvozené od normy
nebo jednotny vizudlni styl a chce zlepsit jejich uplatfiovani i soulad s €SN 01 6910, je vhodné
nejdrive ovéfit soulad jednotného vizualniho stylu ¢i obdobnych pokyn( dané organizace s normou,
popfipadé predpisy organizace upravit, a kurz zaméfrit na zajisténi souladu upravovanych dokument(
s vlastnimi predpisy organizace.

47. Méla by se néjak zménit vyuka tykajici se upravy dokumenti na Skolach?

Ano, pokud je vyuka zalozena na CSN 01 6910, méla by respektovat nové vydani a byt upravena tak,
aby studentldm poskytovala aktudlni informace. Pfi vyuce by mély byt prezentovany vsechny
varianty, které norma pfipousti, ackoli by studenti — stejné jako jini uZivatelé CSN 01 6910 — mé&li mit
mozZnost si v pFipadé praktickych testl vybrat kteroukoli z nich.

SpiSe nez biflovani dil¢ich pozadavk(l o Upravé dopis(, které jsou v praxi ¢asto feseny mimo vl
uzivatele normy odlisné od jeho znalosti (napfiklad pouzivanymi pfedlohami dopisli nebo jednotnym
vizudlnim stylem), by vyuka méla smérovat k systematickému pristupu pfi Upravé dokumentda.

Studenti by zejména méli umét psat jazykové bezchybné, spravné zapisovat jednotlivé znaky i prvky
a znat zakladni zvyklosti obchodni a Uredni korespondence, pokud je i ta soucasti vyuky. Méli by mit
také predstavu o tom, jak nejlépe pouZit textovy procesor, aby dosahli jednotné Gpravy nejen

v jednom ptipadé, ale opakované, popfipadé v rdmci celé organizace.

Napfriklad pfi vyuce souvisejici spise s Upravou dokumentl a uZivanim textovych procesorl nez

s vlastnim psanim dokumentl by vysledkem préace studentl mohla byt tvorba opakované
vyuZitelnych Sablon se spravné definovanymi odstavcovymi, popfipadé znakovymi styly, seznamy,
styly tabulek, stavebnimi bloky nebo dalSimi prvky umozZriujicimi automatizaci pfipravy dokumentd.
Pokrocilé kurzy pak mohou Ucastniky sezndmit naptiklad i se zdsadami pfipravy a uplatfiovani
jednotného vizualniho stylu organizaci nebo tvorbou internich smérnic pro Gpravu dokument(

s vyuZitim CSN 01 6910.

Mimordadna pozornost byla vénovana tomu, aby norma respektovala jazykova doporuceni a v mire
pfimérené predmétu a zamyslenému uziti normy také typografické zvyklosti Upravy textli v ceském
jazyce. Diky tomu bude snazsi pfipravit vzdélavaci programy tak, aby se znalosti studentl z kurz(
Ceského jazyka, obchodni a tfedni korespondence, informatiky a do urcité miry napfiklad

i volitelnych kurz( pocitacové grafiky, vizualni komunikace a typografie, které jsou na nékterych
Skolach vyucovany, spolecné spise dopliovaly, nez aby byly v nékterych ptipadech v rozporu jako
dosud.

PF¥i vyuce Casti, které se z pohledu jednoho oboru jevi jako obtizné, mohou pedagogové rliznych
kurzll spolupracovat tak, aby studentim predali poznatky, které budou stejné platné bez ohledu na
to, zda jde o studium Ceského jazyka, obchodni a Uredni korespondence, informatiky ¢i zaklad(
pocitacové grafiky a vizudlni komunikace.

Norma byla vydana 1. ervence a nabyva ucinnosti v poloviné letnich prazdnin, nikoli v pribéhu
Skolniho roku, coz by vyuku i jeji pfipravu mohlo alespori trochu usnadnit.
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48. Neni text normy pro vyuku pfilis slozity?

Ceské technické normy nemaji nahrazovat u¢ebnice a nikdy nemohou nahradit dobrého pedagoga.
Formulace textu CSN 01 6910 odpovidé pozadavkim na psani technickych norem a podobné jako
jiné normy ani text CSN 01 6910 neni nebo nemusi byt vidy vhodny piimo pro vyuku, pokud studenti
soucasné nemaji predchozi zkusenost s ¢asto velmi strohym jazykem text( technickych norem,

v nichZ obvykle neni prostor pro dodatecna vysvétleni.

Budou-li studenti pfi vyuce normu pfimo pouZivat, doporucujeme, aby pfi vyuce byli struéné
seznameni i s tim, jak v normdch rozeznat pozadavky, doporuceni a dovoleni a jaky maji tato
ustanoveni vyznam (viz otazky 7-11). Tato znalost bude studentim uZitecna pfi vykladu jakychkoli
technickych norem, napfiklad i norem systému managementu kvality a jinych norem, s nimiz se
mohou v praxi setkat.

49. Nemyslite, Ze jsou pravidla o psani spojovniku a pomléky pro vyuku na skolach
ptilis komplikovana?

Pravidla o psani spojovniku a pomlcky nejsou vyrazné sloZitéjsi nez drive a myslime si, Ze zmény

v normé hare akceptuji plvodni uZivatelé normy, nez je budou prijimat uZivatelé nového vydani,
kteri k nému budou pfristupovat bez znalosti pfedchozi normy, popfipadé se znalostmi z jinych obord
souvisejicich s Upravou textd.

Napfriklad studenti, ktefi spravny zapis znak( znaji z rGznych skolnich i mimoskolnich aktivit, protoze
se s nimi seznamili tfeba pfi ndvrhu webovych stranek, v kurzech pocitacové grafiky nebo pfi psani
svého blogu, budou tato pravidla jiZz znat, protoZe jsou nyni v souladu, nebo pfinejmensim nejsou

v rozporu s pravidly uzivanymi mimo obor obchodni a Ufedni korespondence.

Diky tomu, Ze byly Fedeny rozpory mezi CSN 01 6910 a jazykovou kodifikaci (tj. Pravidly ceského
pravopisu a Akademickou priruckou ceského jazyka, ktera vysla v inoru 2014 se schvalovaci doloZkou
MSMT), mohou se vyuéujici obchodni a Gfedni korespondence snéze dohodnout s vyuéujicimi
Ceského jazyka a dalsi ¢ast znalosti potfebnych pro Upravu dokumenttd studentim predkladat pfimo
v hodinach ¢estiny, misto toho, aby se studenti na riznych kurzech udili riizna, nebo dokonce
protichldna pravidla.

Psani znak( neni obtiZnéjsi nez jina pravopisna pravidla a studenti je snadno pochopi, pokud vyuce
upravenych pravidel bude vénovana stejna péce jako dosud. Studenti navic ziskaji znalosti, které
nebudou uplatnitelné pouze pfi psani dopist, ale budou obecnéji vyuZitelné pro Upravu jakéhokoli
textu v ceském jazyce.

Text normy, jeji Uprava a nazvoslovi

50. Proc je norma psana pismem Arial? Znamena to, Ze je pismo Arial pro Gpravu
dokumentt zpracovanych textovymi procesory nejvhodnéjsi?

Pouziti pisma Arial pro text normy neznamena, Ze by bylo nejvice vhodné pro Upravu dokumentd
zpracovanych textovymi procesory. Pismo Arial i Uprava norem jsou stanoveny pro vsechny ceské
technické normy jednotné a Upravu neni mozné pro jednotlivé normy ménit.

V ptipadé CSN 01 6910 byly povoleny dil¢i odchylky od stanovené tpravy, které umozriuji zobrazit
rCizna pisma v prikladech a vyznacit ptiklady barevné. Vyjimka byla CSN 01 6910 udélena na zakladé
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specifického obsahu této normy rozhodnutim UNMZ a nelze ji uplatfiovat pro jiné normy.
Svou povahou viak odpovida vyjimkam uplatnénym v obdobnych zahrani¢nich normach o Upravé
dokument, jako je DIN 5008:2011 nebo ONORM A 1080:2007.

51. Proc jsou nékteré priklady v textu a priklady dopisti uvedeny v odliSném pismu
nez v pismu Arial?

Pismo Arial nedovoluje ukazat nékteré technické moznosti a nelze ho uspokojivé pouzit pro vSsechny
ptiklady — bezserifovym pismem napftiklad neni mozné ukazat pismo serifové. V pripadé prikladd
dopistli v prilohach normy ma poutziti rGznych pisem naznacit, Ze norma nestanovuje zadné pismo
jako doporucené nebo zavazné. Pismo nebo pisma by uZivatelé méli vybrat podle svych potfeb

a stanovit je pro opakované a jednotné uzivani prostfednictvim svého jednotného vizualniho stylu
nebo obdobné specifikace.

52. Proc se misto ,,prazdného radku“ pouziva vyjadieni ,mezera o vySce
jednoho fadku“?

Vyraz ,prazdny fadek” technicky odpovidd prdzdnému odstavci nebo prazdnému fadku, které
neobsahuji Zadné viditelné znaky. Odradkovani pouZivané pfi psani na psacich strojich v textovych
procesorech vSak nepredstavuje dobrou praxi a norma k nému nechce ani nepfimo navadét.

Vyraz ,mezera o vysce jednoho rfadku” naopak popisuje vlastnost této mezery, a protoze nijak
nepredjima technické reseni, dovoluje tuto mezeru vytvorit jakkoli. PfestoZze doporucujeme takové
mezery vytvaret pouzitim mezer mezi odstavci, které se nastavi v odpovidajicich odstavcovych
stylech nebo pro vybrané odstavce (napf. predmét dopisu), norma pouZzitim tohoto vyjadreni Zadné
konkrétni technické reseni nepredjima.

JestliZe jsou prazdné odstavce uZity, je potreba zajistit, aby vynechany prostor odpovidal vysce
stanovené v normé, nejsou-li tyto mezery jednotnym vizualnim stylem nebo jinou obdobnou
specifikaci uZivatele stanoveny jinak nez v normé.

53. Pro¢ norma nestanovi, Ze se v nékterych pripadech piSe pevna mezera, ale fik3,
Ze néktera spojeni ,,musi stat na stejném radku“?

V fadé pripadl neni divod pevnou mezeru vkladat, pokud nehrozi nevhodné zalomeni fadkd. Norma
proto nevyzaduje vkladani pevnych mezer pfi kazdém vyskytu znaku nebo urcitého pfipadu, ale
vyZaduje osetfit ty vyskyty, které by k nezddoucimu zalomeni radka vedly. ZaleZi na uZivateli, zda se
rozhodne psat v danych pfipadech vzdy pevnou mezeru, nebo se rozhodne osetfit pevnou mezerou
pouze problematické vyskyty urcitého jevu.
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Pevnd mezera nemd proménlivou $ifku, a proto se pri
zarovnani do bloku svou Sitkou nékdy ivelmi napadné

odliSuje od béznych mezislovnich mezer na adku.

Pevnd mezera nema proménlivou $itku, a proto se pfi
zarovnani do bloku svou $ifkou nékdy i velmi napadné

odliSuje od béznych mezislovnich mezer na radku.

Pevna mezera nema proménlivou Sifku a pfi zarovnani do bloku se svou sitkou nékdy velmi napadné odlisuje od
béZnych mezislovnich mezer na fadku, které proménlivou Sitku maji. Na dolni ukdzce pevné mezery za spojkami ve
vyrazech ,,a proto“ a ,,i velmi“ pouzity nejsou — text ma sice stale pfilis Siroké mezislovni mezery (srov. s ukazkou pfti

déleni slov nize), ale viechny mezery na fadku jsou alespon stejné Siroké.

Pfi zarovnani do bloku, které byva nejcastéji realizovano roztazenim béznych mezislovnich mezer,

se pevna mezera na nékterych radcich svou sitkou vyznamné odlisuje od béznych mezislovnich mezer
a stridani rzné sirokych mezer mezi slovy pusobi rusivé, zejména je-li pevnych mezer na radku
nékolik a textovy procesor Umérné tomu jesté vice zvétsi zbyvajici bézné mezislovni mezery.

V nékterych pfipadech je proto pti zarovnani do bloku spise vhodné nevkladat pevné mezery
nadbytecné a uZit je pouze tam, kde jsou nutné potieba.

Rozhodnuti, zda vkladat pevné mezery ve viech pfipadech, nebo jen v problematickych vyskytech
jevi, zaleZi zpravidla na druhu i zplsobu zpracovani dokumentu. Lepsi vzhled nemusi byt

v konkrétnim pripadé stejné dullezity jako rychlost zpracovani; v prvni vySe uvedené ukazce jsou sice
nedostatky Upravy zplsobené uZitim pevné mezery, ale neobsahuje Zadnou chybu, jakou by bylo
napftiklad ponechdni spojky i na konci fadku. Rozdily v Sifce mezislovnich mezer by vSak rozhodné
nemély byt tak velké a mezislovni mezery by nemély byt tak Siroké, jak jsou na obou ukazkach vyse.

PFilisné roztahovani béznych mezislovnich mezer na fadku Ize zmirnit délenim slov, které norma pro
odstavce zarovnané do bloku doporucuje, protoZe obvykle vede k lepsi Upravé (viz otazka 17).
Délenim slov se |épe vyplni fadky a zmensi se rozdily mezi Sitkou pevnych a béZznych mezislovnich
mezer (viz nasledujici ukazka).

vy,

Pevnd mezera nema promeénlivou $itku, a proto se pfi zarov-

vy,

nani do bloku svou $ifkou nékdy i velmi napadné odlisuje od

béznych mezislovnich mezer na radku.

Uziti pevnych mezer ve viech vyskytech néjakého jevu doporucuje norma v ptipadé, Ze je
zpracovavany text urcen k zaclenéni do jiného dokumentu nebo k dals$imu zpracovani. O tom, zda
pevné mezery budou, nebo nebudou pouZity ve vysledném dokumentu, rozhodne podle svych
potfeb a narokd na zpracovani dokumentu navazujici zpracovatel.

Problém(m s rozdilnou Sitkou mezer se lze i zcela vyhnout, pokud misto zarovnani do bloku zvolite
zarovnani vlevo. Sitka béZnych mezer pfi ném neni ménéna a pevné mezery jsou stejné Siroké jako
mezery mezislovni. Déleni slov pfi zarovnani vlevo casto neni potiebné, popfipadé byva vhodné
omezit jeho Cetnost (viz otazka 43).
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54. Pro¢ norma nerozliSuje pevnou mezeru a nerozdélitelnou mezeru
proménlivé Sirky?
Nerozdélitelnd mezera proménlivé Sitrky by méla byt vkladana naptiklad za jednoznakové predlozky
a spojky, aby se pfi zarovnani do bloku sitka mezislovnich mezer na fadku vyznamné nelisila
(viz otazka 53). ProtoZe vsak bézné textové procesory takovou mezeru obvykle nenabizeji, norma

pevnou mezeru a nerozdélitelnou mezeru proménlivé Sirky nerozliSuje, pracuje jen se znakem pevné
mezery, ale pouZiti nerozdélitelIné mezery proménlivé Sirky misto pevné mezery ani nevylucuje.

Soucasnd technickd realizace nerozdélitelnych mezislovnych mezer v textovych procesorech pouze
prostfednictvim pevné mezery bohuzel nevyhovuje zvyklostem Upravy textl v ¢eském jazyce

a budeme proto radi, pokud se technicky stav véci zméni a v nékterém z dalSich vydani normy bude
mit smysl pevné a nerozdélitelné mezery proménlivé Sitky rozliSovat. Problém popisovany

v otazce 53 by byl totiz snadno fesitelny, pokud by textové procesory nerozdélitelnou mezeru
proménlivé Sitky podporovaly.

55. Pro¢ norma na nékterych mistech uvadi, ze se mezera nepiSe ,,v textovém
procesoru“? Neni to nadbytecné, kdyz je celd norma o textovych procesorech?

Jeineni. CSN 01 6910 byvala ¢asto myIné interpretovana jako norma uplatnitelna i na profesionalni
sazbu v grafickém priimyslu, a ackoli byl text normy pfti této revizi upraven tak, aby byly moZnosti
mylIné aplikace normy omezeny, existuji mista, kdy je vhodné zd(iraznit, Ze je uréena pouze pro
textové procesory, za néZ norma nepovazuje programy pro sazbu a strankovou montaz.

Z dlivodu usnadnéni, odlisnych zvyklosti anebo nedostatecnych technickych moznosti textovych
procesor( jsou nékteré zapisy zavedené normou zjednodusujici a nemély by byt interpretovany jako
obecné platné. Pravé v takovych ptipadech je uvadén text ,v textovém procesoru”, ktery naznacuje,
Ze mimo textové procesory to nemusi byt to nejvhodné;jsi nebo jediné spravné reseni. Jina fesSeni
vSak norma pro dané prvky nepopisuje, protozZe v textovych procesorech nejsou povazovana za

pfimérené ucelna.

56. Proc je v normé prostrkdni misto prokladdni a proc termin Fadkovdni
nebyl nahrazen terminem proklad?

Termin prokladani — dfive pouzivany v CSN 01 6910 pro oznaéeni zptisobu vyznadovani, pfi némi
se zvétsuji rozestupy mezi jednotlivymi znaky — neni zcela korektni ani dostatecné jednoznacny. Pri
revizi normy byl proto termin prokldddani nahrazen terminem prostrkdni. Ten by mél usnadnit
vzajemnou komunikaci uzivatel@ CSN 01 6910 a profesional(i v grafickém priimyslu, ktefi texty
pfipravené v textovych procesorech ¢asto dale zpracovavaji.

V grafickém primyslu prostrkdni oznacuje vzdalenost mezi znaky, zatimco proklad oznacuje
vzdalenost mezi Gcarimi (zakladnami) po sobé nasledujicich Fadkd v odstavci.

Proklad jako vzdalenost mezi fadky se ¢asto udava v absolutnich jednotkach (zpravidla v bodech), coz
odpovida plvodnimu pojeti prokladu jako materialu uréitého rozméru vkladaného mezi radky
vysazenych liter, aby radky nebyly pfilis blizko u sebe. Pfestoze pfi zpracovani textu na pocitaci zadné
proloZky vkladané ru¢né mezi radky uz neexistuji, termin proklad se v typografickém nazvoslovi
zachoval dodnes.
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Pouziti terminu prokldddni v normé nebylo vhodné ani z jiného dGvodu. PFestoze v CSN 01 6910:2007
$lo o0 synonyma, jeden z nejrozsifenéjsich textovych procesord pouziva terminy proloZeni i proklddani
pro dvé rlizné véci. Jiné textové procesory pouzivaji i zcela odli$né terminy, napf. rozestupy, Ci
dokonce vzddlenost. PouZiti terminu prostrkdni, ktery je z hlediska ndzvoslovi jednoznacny,
povaZzujeme i proto za vhodné feseni.

Jakkoli jsou si slova proklad a proklddani blizka, oznacuji v rizném kontextu odlisné skutecnosti. Také
proto by nebylo vhodné v €SN 01 6910 termin prokldddni nahradit prostrkdnim a souc¢asné nahradit
termin rfadkovdni terminem proklad. Takova zména by byla pro uZivatele predchozich vydani

CSN 01 6910 zbyte¢né matouci. Termin Ffddkovdni sice neodpovida nazvoslovi pouzivanému

v grafickém priimyslu, ale sdm o sobé nevede k nedorozumeéni, a proto byl v normé ponechan, pouze
je definovan odlisné. Vypustény vsak byly nékteré souvisejici definice, které byly z pohledu metodiky
tvorby norem nespravné i nadbytecné.

PfestoZe toto vydani normy definuje a uziva termin Ffddkovdni, kterym navazuje na predchozi vydani
normy, upozoriiujeme, Ze pfi formatovani dokumentl maze byt nékdy vyhodnéjsi misto nasobku
vychozi vysky radku stanovit vzdalenost mezi radky (proklad) v bodech.

57. Pro¢ se v terminech a definicich vyskytuji ,POZNAMKY k heslu“, zatimco jinde jsou
pouze ,,POZNAMKY“?

ZpUsob uvadéni a oznaceni poznadmek — véetné Cislovani, velkych a malych pismen — je dan
metodickymi pokyny UNMZ pro normalizaci i dal$imi pozadavky UNMZ a nelze se od néj odchylit.

NepovaZzujeme dané reseni oznacovani poznamek v kapitole 3 za systematické, ale v textu
CSN 01 6910 nebylo mozné ho ovlivnit.

DalSi otazky k revizi normy

58. Nebylo by vhodné&;jsi CSN 01 6910 rozdélit na vice ¢asti — naptiklad na ¢ast
zabyvajici se psanim znak( a Upravou textl v textovych procesorech obecné
a Cast o psani adres a Upravé dopisu?

CSN 01 6910 obsahuje jak prvky zamérené na Upravu text(l obecng, tak prvky tykajici se vyhradné
psani adres a Upravy obchodni a Gfedni korespondence. Nékteré skupiny uZivatell tyto prvky
neuplatnuji a zahrnuti téchto prvkd do normy zvysuje jeji rozsah, a tim i cenu. Rozdéleni normy na
samostatné ¢asti by mimo jiné umoznilo rozsifovani normy o dalsi oblasti, aniz by pfi tom bylo nutné
vidy revidovat viechny €asti normy. O rozdéleni CSN 01 6910 na vice €asti jsme uvaZovali, ale po
Uvaze a konzultaci se zastupci Uradu pro technickou normalizaci, metrologii a statni zkugebnictvi
jsme se rozhodli pti této revizi ponechat normu jako celek a ptipadné rozdéleni normy na vice ¢asti
znovu posoudit aZ pred dalsi revizi.

59. Které textové procesory byly pfi pfipravé normy zohledriovany?

Norma musi respektovat existujici technicky stav, ale nema prosazovat konkrétni softwarovy
produkt. V ptipadé CSN 01 6910 to znamend, e norma ma zohlednit technické moznosti dostupné
v soucasnych bézné uzivanych textovych procesorech, ale Zzadny z nich nema upfrednostnovat.
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Pti pFipravé normy jsme v rGznych pfipadech pfihlizeli k moZnostem textovych procesor( Microsoft
Office Word 2010, OpenOffice.org Writer 4 a LibreOffice Writer 4.1, omezené také k moZnostem
Corel WordPerfect X6.

60. Nesouhlasim s tpravou nékterych prvkQ, jak mohu ovlivnit dalsi vyvoj normy?

Vérime, Ze revize normy poskytne dobrou pfrileZitost k nové diskusi o Upravé dokumenti v textovych
procesorech, o G¢elu CSN 01 6910, pozadavcich normy i jednotlivych doporuéenich. CSN 01 6910 by
nyni méla byt Siroce uplatnitelna norma. Pfi jeji pfipravé jsme hledali kompromis mezi rliznymi,
nékdy i protichldnymi pozadavky a tento kompromis nemusi vyhovovat kazdému. Text normy vsak
Casto pripousti variantni feSeni, mezi nimiz si uzivatelé mohou zvolit to, které povazuji za nejlepsi.
Jestlize nékteré z moznych rfeseni uprednostniujete, podporte ho ve svych ¢lancich a vystoupenich

a pokuste se svlij nazor vysvétlit. Nefesi-li norma nékterou z oblasti podle Vaseho nazoru zatim
uspokojivé, pokuste se predlozit své vlastni feseni.

Budeme radi, pokud nas na své ¢lanky a vyhrady upozornite, abychom se jimi mohli inspirovat, poucit
se nebo tfeba doplnit tyto Casté otdzky o novou oblast, kterd by vyZadovala blizsi vysvétleni. Zapojit
se pfi tvorbé normy bude znovu mozZné po zahdjeni pfipravy jeji dalsi revize. Ozndmeni o ¢innostech
technické normalizace je pravidelné zvefejfiovano ve Véstniku UNMZ.

Otazky a odpovédi k €SN 01 6910 (2014)

Petr Lozan a Markéta Pravdova
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Otazky a odpovédi k CSN 01 6910 (2014) strana 32



Pfiloha — Pfiklady pFistupl k Upraveé textd podle CSN 01 6910

CSN 01 6910 (2014) v nékterych piipadech umoZiiuje zvolit riiznd Feseni Gpravy uréitého jevu, pficem?
jedno reseni zpravidla oznacuje jako preferované. V rliznych oborech se vsak preferované zplsoby zapisu
urcitého jevu mohou odliSovat a je zcela v souladu s normou, pokud uZivatelé zvoli pfi Upravé svych
dokumentd reseni, které norma dovoluje, ackoli neni normou uvedeno jako preferované.

Priklady pristupt k Gpravé texta

Nasledujici tabulka shrnuje moznosti zapisu vybranych jev(, jejichZ Gprava je stanovena v kapitole 6 az 9
normy, a uvadi predpokladané preference uzivatell pfi pripravé rlizné zamérenych text(. Na zakladé
rozdilnych potteb a uziti CSN 01 6910 rozli$ujeme tfi pfistupy k Upravé textl — Gfedni, tradiéni a redakéni.

a) Pfistup Gfedni zahrnuje moznosti, které si z CSN 01 6910 (2014) nejspise mohou vybrat uZivatelé
predchoziho vydani normy zaméreni na obchodni a Gredni korespondenci a obdobné dokumenty.
ProtoZe tento pFistup k Upraveé textl zohlednuje zvyklosti podporované predchozim vydanim
normy z roku 2007, v pfipadé jevil F.1 a L doporucujeme, aby namisto plvodnich zvyklosti, které
jsou v tabulce vyznaceny, byla nové uplatriovana zakladni varianta podle €SN 01 6910 (2014).

b) Pfistup tradicni preferuje pfedevsim obvykla pravidla odpovidajici typografickym doporuéenim
pro Upravu textl v ceském jazyce. Tyto mozZnosti Upravy mohou uplatiiovat tradi¢ni typografové,
pokud neakceptuji néktera nové;jsi doporuceni.

c) Pristup redakéni oproti pfistupu tradicnimu uplatriuje néktera nejnovéjsi doporuceni, ukazuje
predpokladané volby redaktort a editor(.

Tabulka 1 - Piklady pfistupt k upravé textt podle CSN 01 6910 (2014)
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A 6.3.2  Spojovnik v zapisu mistnich jmen s viceslovnymi vyrazy
(a) nenahrazovat poml¢kou — Brno-Krdlovo Pole, Praha 1-Mala Strana O L] L]
(b) nahrazovat pomlckou — Brno — Krdlovo Pole, Praha 1 — Mala Strana ®
B.1 6.3.3 Pomlcka oznacujici rozsah nebo nahrazujici vyrazy ,,a“ €i ,versus” ve spojeni
’ e s viceslovnymi vyrazy
(a) bez mezer — 1. 6.—-23. 7. 2014, JiF{ Suchy—Jifi Slitr a )
(b) s mezerami— 1. 6. — 23. 7. 2014, Jifi Suchy — Jifi Slitr ® ®
B.1 6.3.3  Pomlicka - pouzivany znak
(a) pomlcka (-) O [ ) ° °
(b) dlouha pomicka (—)
(c) pomlcéka (—) pro oznaceni rozsahu a dlouhd pomlcka (—) v ostatnich pripadech
C 6.4.2  Uvozovky — pouZivané znaky
(a) bézné — ,text”, jednoduché ,text’ O [ ] (] [ ]
(b) Spicaté — »text«, jednoduché >text«
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D.1 6.5 Lomitko ve viceslovnych vyrazech
(a) s mezerami — dekontaminace / chemické cisténi potrubi O ® ®
(b) bez mezer — dekontaminace/chemické ¢isténi potrubi ®
D.2 6.5 Vyskytne-li se lomitko na konci fadku
(a) neopakovat lomitko na zacatku nasledujiciho radku O [ ) [ )
(b) opakovat lomitko na zacatku nasledujiciho fadku o
E.1 6.6 Tti tecky v nedokoncenych vyctech
(a) psat aZ po Carce jako dalsi polozku — Pocitejte do deseti: jedna, dva, ... O ) [
(b) pripojit za posledni polozkou — Pocitejte do deseti: jedna, dva... ®
E.2 6.6 Tri tecky pred slovem na zacatku véty, fadku nebo odstavce
(a) psat s mezerou za tfemi teckami — ... vSechny pripominky jsou oprdvnéné. O ® ®
(b) psat bez mezery za tremi teCkami — ...vSechny pfipominky jsou oprdvnéné. ®
E.3 6.6 Tri tecky k naznaceni vypusténi delSiho useku textu
(a) psat v kulatych zavorkach — (...) O [ ) ) [
(b) psat v hranatych zavorkach —[...]
F.1 8.4 Znak krat (x)
(a) nenahrazovat malym pismenem ,x“ a vidy psat znak krat (x) —3 x5 m O D ® ®
(b) v korespondenci je dovoleno nahrazovat malym pismenem ,x“ — jednotné ®
v dokumentu 3x5mnebo3x5m
(c) v korespondenci vZdy psat malé pismeno ,x“—3x5m
F.2 8.4 Znak pro déleni
(a) dvojtecka — 200 : 10 = 20 O [ J [ ) °
(b) lomitko — 200/ 10 = 20
G 8.6 Rozmeéry, odchylky — zpGsob uvadéni jednotek
(a) s uvedenim jednotek za kazdou hodnotou — 60 mm x 20 mm, 50 °C + 5 °C O ®
(b) s uvedenim jednotky za zavorkou — (60 x 20) mm, (50 + 5) °C O ®
(c) zjednoduseny zapis — 60 x 20 mm, 50 + 5 °C ®
H 8.12  Zapis stop a palci
(a) pouZivat znaky stop a palctd — 12’ 3” O ®
(b) pouZivat zkratky stop a palct — 12,25 ft = 147 in O ®
(c) vypsat jednotky slovy — 12,25 stopy = 147 palcii O [
9.1 Clenéni &isel v souvislém textu
(a) Clenit i Ctyfmistna Cisla — 2 000 km, ale 10 000 km O ) [
(b) neclenit ¢tyfmistna Cisla — 2000 km, ale 10 000 km )
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J 9.5.1 Ciselné vyjadieni kalendafniho data“
(a) vzestupné — 5. 3. 2014 O ° ®
(b) vzestupné s dvojmistnym zapisem dnd a mésicll bez mezer za teckami — 05.03.2014 (]
(c) sestupné — 2014-03-05 [vyhovuje 1SO 8601] O
K1 9.6.1 Cas jako denni doba
(a) s teckou a jednomistnym uvadénim hodin 0 az 9 — 0.00, 7.30, 23.55 O o [
(b) s dvojteckou a jednomistnym uvadénim hodin 0 az 9 — 0:00, 7:30, 23:55 ®
(c) s dvojteckou vidy dvoumistné — 00:00, 07:30, 23:55 [vyhovuje ISO 8601]
K.2 9.6.1  Pro oznaceni jednotky ,,hodiny“ pfi zapisu ¢asu jako denni doby
(a) pouZivat slovni oznaceni ,,hodin“ — 13.00 hodin, 13:00 hodin O
(b) pouzivat znacku ,,h“ —13.00 h, 13:00 h O [ J [ [}
(c) pouZzivat zkratku ,hod.” — 13.00 hod., 13:00 hod. O
L 9.8 Penéini ¢astky — ¢lenéni Fadu
(a) mezerou — 2 350 000 K¢ O D ° ®
(b) teckou — 2.350.000 K¢ [ )

® Oznaduje predpokladanou preferovanou variantu v urcitém pfistupu k Gpravé textd pred vydanim €SN 01 6910 (2014).

Oznaceni varianty neznamena, Ze jeji uziti v daném pftistupu k Upravé text( doporucujeme, pouze se domnivame, Ze po vydani revize
normy bude tato varianta v urcitém kontextu volena uZivateli nejcastéji, protoZe patrné nejvice odpovida predchozim zvyklostem.

D Doporucujeme zménu na takto oznacenou variantu Upravy jevu.

® Jestlize je vyznaceno vice moznosti, norma zadnou z nich nepreferuje a uvédi je jako rovnocenné.

Tento sloupec mlzZete pouZit pro zdznam variant, které jste sami zvolili, a vytvofrit tak vlastni pristup k Gpraveé text(, jenz mlize
napomoci sjednoceni feSeni v rdmci organizace nebo pfi spolupraci vice autort na jednom dokumentu.

UZivatelé, ktefi chtéji zajistit jednotnou Gpravu dokumentd, zpravidla budou potfebovat vytvorit podrobnéjsi pravidla, v nichZ vedle
vzhledu dokumentu stanovi i zpUsob odkazovani na strany, kapitoly, obrazky a tabulky, jejich oznacovani, zpUsob zapisu oborové
specifickych vyrazd a dalsi poZadavky.

° Priklady ¢iselného vyjadieni kalendainiho data jsou uvedeny pro den 5. bfezna 2014.

Tabulka uvadi pouze pfiklady riznych pfistupu k Upravé textd. Norma zadné pristupy k upravé texth
nerozliSuje a Ize se rozhodnout pro kteroukoli z uvedenych variant. Pokud uZivatel normy napfiklad pfi
psani ufedniho dokumentu zvoli nékterou z variant, kterd je oznacena jako preferovana v pfistupu
tradi¢nim ¢i redakénim, je to v poradku. Zvolenou variantu Upravy jevu je vSak tfeba v dokumentu
pouzivat jednotné.
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