Pracovni list ke kurzu

Uprava moderniho dopisu

Doporucené zdroje

e [nternetova jazykova prirucka [online]. Dostupné z WWW: http://prirucka.ujc.cas.cz.
e CSN 01 6910: Uprava dokumentii zpracovanych textovymi procesory. Praha: Ufad pro
technickou normalizaci, metrologii a statni zkuSebnictvi, 2014 (viz www.unmz.cz).

o Kocicka, P.; Blazek, F. Prakticka typografie. Praha: Computer Press, 2000.

Vybrané zasady pro upravu dokumenti

Clenéni textu

Mezery mezi odstavci: K vyznaceni odstavce mezerou mezi odstavci se pouziva mezera
o vySce minimaln¢ jedné ¢tvrtiny vysky fadku zdkladniho textu, v obchodnich a ufednich
dokumentech se obvykle uplatiuje mezera o vysce jednoho fadku.

Odstavcové zarazky: Velikost odstavcové zarazky mé odpovidat jednomu az tfem nasobkiim
velikosti pismene ,,m* zakladniho textu. Odstavec pod nadpisem nemusi mit odstavcovou
zarazku. Posledni fadek odstavce ma byt delsi nez velikost odstavcové zarazky.

Vyrazy, které nemayji stat na konci radku (vybér)
Radek se nesmi zalamovat v mezerach,

a) ve spojeni piedlozek £, s, v, z, 0, u s nasledujicim slovem a spojek a, i s vyrazem, ktery
po nich nasleduje;

b) pro ¢lenéni Cisel (5 659), v telefonnich, faxovych a jinych ¢islech ¢lenénych mezerou;
¢) mezi ¢islem a souvisicim znakem (10 %, § 28);

d) mezi ¢islem a pismennou znackou mér, jednotek a mén (20 kg, 50 K<);

e) mezi ¢islem a ndzvem pocitaného jevu nebo jeho zkratkou (15 metrt, ¢islo 3);

f) mezi zkratkami rodnych jmen a piijmenimi (J. Novak).




Vyznacovani textu

Casti textu lze vyznaéit:

— zménou fezu pisma (kurzivou, tuén¢);

— zménou velikosti pisma, barvy pisma nebo zménou pisma;
— umisténim na samostatny fadek;

— prostrkavanim (nedoporucuje se);

— podtrzenim (nedoporucuje se);

— verzalkami nebo vloZenim do uvozovek.

Riizné zplisoby vyznacovani 1ze kombinovat.

Upfednostiiuje se vyznacovani kurzivou a tuc¢nosti. Spojky nebo interpunkéni znaménka se
do vyznaceni zménou fezu pisma nezahrnuji, nejsou-li soucésti vyznacovaného vyrazu.

I'Jprava dokumentu

Format a okraje strany: Pro obchodni a Gifedni dokumenty se obvykle pouziva format A4,
pravy a levy okraj nema byt mensi nez 2 cm.

Radkovani: Pro fadkovani zékladniho textu se zpravidla voli fadkovani jednoduché nebo
mirné zvétSené.

Zarovnani textu: Pro zakladni text a nizsi irovné textu se pouziva zarovnani vlevo nebo
do bloku, pti zarovnani do bloku se ma pouzivat déleni slov. Zarovnani do bloku se

nedoporucuje pouzivat pro velmi kratké odstavce (napt. nadpisy nebo seznam literatury).
Ve velmi uzkych sloupcich se zarovnani do bloku nemé pouzivat.

Obchodni a uredni dopisy

Hlavicka dopisu

V hlavi¢ce dokumentu se Casto uvadi ndzev a iplna posStovni adresa odesilatele, mize zde byt
uveden také udaj o zapisu subjektu v obchodnim rejstiiku nebo v jiné evidenci, identifikacni
¢islo a udaje o spojeni.

Odvolaci udaje

Obchodni dopisy Ize opatiit mimo jiné témito odvolacimi udaji: Vase znacka nebo Vas dopis
znacky, ze dne, nase znacka, vyrizuje, telefon (poptipadé linka), mobil, e-mail a datum. Nékdy
se uvadi pocet stran dopisu a pocet piiloh.

V utednich dopisech se misto udaje Vase znacka nebo Vas dopis znacky a ze dne obvykle
uvadi cislo jednaci a spisova znacka, resp. idaj o poctu stran a poctu piiloh.



Sloupcové odvolaci udaje

Sloupcové odvolaci idaje se umist'uji vlevo nebo vpravo od adresového pole. Cleni se do tii
skupin mezerou mezi odstavci.

V prvni skupiné je poradi udajti pevné. V obchodnim dopisu se uvadi znacka dopisu, na ktery
se reaguje, jeho datum a znacka dopisu, kterym se odpovida, v tfednim dopisu se uvadi ¢islo
jednaci a spisova znacka. Na konci skupiny je mozno uvést také pocet stran a piiloh.

Druhé skupina za¢ina jménem pracovnika, ktery dopis vytizuje. Tteti skupinu tvoii datum.

Radkové odvolaci udaje

Radkové odvolaci udaje se uvadgji do fadku pod adresové pole. Poéet sloupcii je mozno upra-
vit, jednotlivé tdaje je dovoleno seskupovat podle potieby. Odvolaci idaj se zac¢ina psat pod
prvnim pismenem popisku odvolaciho tidaje, nesmi presahnout pod dalsi popisek. Je-1i tidaj
delsi, pise se do dvou, vyjimecné tii fadk.

Piredmét

Heslovité vyjadieni obsahu dopisu (tzv. véc) se pise pod adresové pole nebo odvolaci udaje,
a to po vynechani mezery odpovidajici alespoit dvéma fadkiim. Pfedmét se piSe od levého
okraje nebo se zarovnanim na stfed, zac¢ina velkym pismenem, neukoncuje se teckou

a vyznacuje se zpravidla tucné. Slovo ,,véc* nebo ,,pfedmét* se nepise.

Osloveni

Mezi predmétem a oslovenim se vynechava mezera o vysSce odpovidajici dvéma fadktim
zékladniho textu dopisu. Osloveni nalezi do kazdého dopisu, oslovuje se 5. padem. Pti
oslovovani funkci, hodnosti nebo titulem se pfijmeni neuziva.

Text dopisu

Mezi oslovenim a textem dopisu se obvykle vynechavd mezera o vySce jednoho radku
V obchodni a Gfedni korespondenci se povazuje za zakladni fadkovani jednoduché, po-
pfipadé mirng zvétSené.

Pozdrav

Pozdrav se povazuje za samostatny odstavec, zacina od stejné svislice jako predchazejici
odstavce. Od posledniho fadku textu dopisu se oddéluje mezerou o vysce jednoho fadku.

Zaveéreény pozdrav muze byt soucasti posledni véty nebo souvéti. Jestlize je nevétné povahy
nebo pokracuje na dalSim tadku, interpunkéni znaménko se za nim nepiSe; je-1i povahy vétné,
pise se za nim tecka.

Razitko

Jestlize se pouzije hranaté razitko organizace, otiskne se nad vlastnoru¢ni podpis tak, aby ho
neptekryvalo. Kulata razitka se otiskuji doprostted pod text.



Podpis

Podpis se umist'uje vlevo. Jestlize je datum umisténo vpravo, je dovoleno umistit podpis také
vpravo. Pod podpisy odpoveédnych pracovniki se uvadi jejich titul, jméno, ptijmeni a funkce.
Vzdy se uvadi napied jméno a pak piijmeni, jméno se nezkracuje.

Jsou-li uvedeny dva podpisy, vlevo se podepisuje pracovnik funkéné vyssi. Jestlize jsou
pracovnici funkéné€ na stejné urovni, nasleduji podpisy za sebou v abecednim potadi.

Piilohy

Upozornéni na ptilohy, které se k dopisu ptikladaji, se uvadi od levého okraje pod podpisem.
Pod poslednim fadkem textu podpisu se vynechdva mezera o vySce nejméné jednoho radku,
obvykle dva nebo tii fadky.

Ptilohy se mohou:

a) uvést poctem, jsou-li vyyjmenovany v textu a pocet priloh neni soucasti odvolacich udaji —
pocet priloh se v tomto piipad€ vyznacuje vétSinou tucng; je-li ptiloha pouze jedna, staci
misto poctu uvést slovo ,,Ptiloha®;

b) vyjmenovat (pfi malém poctu) — vyjmenované piilohy se vyznacuji obvykle tu¢né;

¢) vyjmenovat pod nadpisem Prilohy — nadpis se vyznacuje obvykle tu¢né, jednotlivé ptilohy
se pak nevyznacuji. Za slovem Prilohy se nepise dvojtecka.

Rozdélovnik

Upozornéni, ze kopie dopisu byla zaslana nékomu jinému na védomi, se uvadi od levého
okraje:

a) Jestlize dopis neobsahuje ptilohy, uvadi se toto upozornéni pod podpis po vynechani me-
zery o vysce nejméné jednoho fadku, obvykle dvou nebo tii fadk.

b) Jestlize dopis ptilohy obsahuje, uvadi se pod upozornénim na ptilohy po vynechani mezery
obvykle o vySce nejméné jednoho fadku, ne vSak vétsi mezery, nez byla vynechéna mezi
podpisem a upozornénim na piilohy.

Nadpis Na védomi, Rozdelovnik nebo Kopie se vyznacuje obvykle tu¢né, nepise se za nim
dvojtecka.



