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1 EDITOVANI TEXTU PRACE — VYBRANA USTANOVENI €SN 01 6910

Editovani textu prace se fidi normou €SN 01 6910 Uprava dokument( zpracovanych textovymi
procesory.

1.1 Interpunkéni znaménka, zavorky, uvozovky

vewv 7

1.1.1 Tecka, ¢arka, dvojtecka, stirednik, vyk¥icnik, otaznik

Vsechna interpunkéni znaménka (kromé pomicky) se pfipojuji k predchazejicimu slovu,
zkratce, znacce nebo &islu bez mezery.

Na konci véty se piSe pouze jedna tecka, i kdyz véta konci fadovou Cislovkou zapsanou Cislici
nebo zkratkou a teckou.

PY.

Prazska univerzita byla pojmenovana podle svého zakladatele Karla IV.

Inzertni rubriky se tykaji vymény byt(, nabidky sluzeb apod.

Jestlize véta konci ndzvem, jehoZ soucdsti je otaznik nebo vykficnik, tecka se na konci véty
nepise.

PY.

Nakladatelstvi Academia pripravilo dotisk knihy Jsme v ¢estiné doma?

K tendenénim dilim ceskoslovenské kinematografie 70. let patfi film Let ptaku, let!

1.1.2 Psani vice interpunkcnich znamének po sobé

Nasleduje-li vice interpunkénich znamének za sebou, patfi mezera za posledni z nich.
PF.

Kaktus, spol. s r. 0., Usti nad Orl., Pardubicky kraj ...

Zakon €. 109/2011 Sb., o zakladnich registrech ...
Ivana Novakova, DiS., zastupkyné starosty

1.1.3 Spojovnik a pomicka

Spojovnik

Spojovnik spojuje dvé ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer.

PY.

Cesko-né&mecky slovnik, okres Plzefi-sever, budete-li, Frydek-Mistek
Pomlcka

Pomlcka se oddéluje z obou stran mezerami.

PY.

Nabizime kniharské sluzby — zhotovujeme podklady — vazeme.

Pomlc¢ka oznacdujici rozsah ve vyznamu ,,az“, ,,od do” se piSe bez mezer.
PF.

Dle Pruchy (2009, s. 25-31) ...

Spojovnik a pomlicka v mistnich jménech

Je-li alespon jeden z vyrazd v mistnim jménu viceslovny, je dovoleno nahradit spojovnik
pomlckou s mezerami.

P¥.

Praha 1-Mala Strana i Praha 1 — Mala Strana



1.1.4 Zavorky a uvozovky
Zavorky a uvozovky pfiléhaji bez mezer z obou stran vyrazu, ktery je do nich vloZen.

Zavorky

Jestlize je v zavorce celd véta, je interpunkéni znaménko pred uzavirajici zavorkou.

PY.

Pro déti od Sesti do deseti let jsou vhodné stolni hry (fotbal, kule¢nik). (Nékteré hry si kupuji
dospéli pro sebe.)

Uvozovky

Jestlize se do textu zaclefiuje bez uvozovaci véty ¢ast textu, davaji se druhé uvozovky pred
tecku.

PY.

Hracka md podporovat touhu ditéte ,,pfijit vécem na kloub”.

JestliZze je v uvozovkach celd véta, je interpunkéni znaménko pred uvozovkami.
PF.

Reditelka fikd: ,Détem nechybéji véci, ale vztahy.”

1.1.5 Lomitko

PouZiva se pro zdpis jednotek a zlomkd, ¢i naznaceni alternativ.

Jsou-li vyrazy po obou strandch lomitka jednoslovné, nepiSe se pred i za lomitkem mezera.
PT.

zapnuto/vypnuto

Je-li alespon jeden z vyrazl sloZen z vice slov, doporucuje se pred i za lomitkem mezeru psat.
PT.

sanace / dekontaminace / chemické ¢isténi

1.1.6 Tritecky

Mohou znamenat vynechany text nebo pokracovani vyctu. Na konci véty plati jako tecka za
vétou. V textovém editoru se pro tfi te¢ky pouZziva zvlastni znak — vypustek. Jestlize nahrazuji
polozky vynechané z vyctu, a nejde o polozku posledni, oddéluji se z obou stran ¢arkami. Mezi
¢arkou a nasledujicimi tfemi te¢kami se déla mezera, po tfech teckach ne.

PY.

Pti pomalém vydechu pocitejte do deseti: jedna, dva, ..., deset.

Jestlize tfi te¢ky naznacuji nedokonceny vycet, pise se pred nimi ¢arka a mezera.
PY.

Koupil ¢erstvé rohliky, mléko, syr, ...

1.2 Zkratky, znacky, Cislice

1.2.1 Zkratky

Pozor! Slovo viz neni zkratka (jedna se o rozkazovaci zpUsob slovesa vidét) a nepiSe se za nim
tecka.

Za zkratkami, které se tvofi zacatkem slova, se pise tecka.

PY.

p. (pan, pani), popf. (poptipadé), r. (rok), zvl. (zvlasté), ml. (mladsi)



JestliZe se slovo krati za¢atkem a koncem, tecka za zkratku nepatfi.
PY.
fa (firma, faktura), fy (firmy), pi (pani), cca (circa)

Ve zkratkach slozenych z vice zkratek se piSe tecka a mezera za kazdou zkratku.
PY.

a. s. (akciova spolecnost), t. r. (toho roku), v. r. (vlastni rukou), pt. n. I. (pfed nasim
letopoctem)

Oznaceni pravni formy uvedené za nazvem firmy se oddéluji ¢arkou, pravni oznaceni pred
jménem firmy se ¢arkou neoddéluje.

PF.

Slunecdnice, a. s., RENA, spol. s r. 0., Pelhfimov

Navstivili jsme a. s. Kormoran.

Zkratky akademickych titul, vojenskych hodnosti uvedené pred jménem se cdarkou
neoddéluji. Uvadi-li se hodnost i akademicky titul, piSe se nejdfive hodnost.

PF.

PaedDr. K. Pechov3, Ing. arch. D. Brzobohaty, pplk. Ing. K. Koubek

Pokud ziskal dotycny vice rliznych titul(i pfed jménem, piSou se v poradi, ve kterém je ziskaval.
PT.
Ing. Mgr. Jan Novak (nejdfive ziskal titul Mgr.)

Pokud ziskal doty¢ny dva shodné tituly z rliznych Skol, pouZije se spojka ,et”.
PF.
Mgr. et. Mgr. Jana Ohlidalova

Zkratky védeckych hodnosti za jménem se oddéluji ¢arkou.
PY.
PhDr. Martin Suchy, Ph.D.; Ing. Jifi Husa, CSc.

Vysokoskolské tituly se piSou malym pismenem.
PY.
prof. Ing. Milan Slavik, CSc.

1.2.2 Znacky

Znacka a prislusna Ciselnad hodnota musi byt napsany na jednom radku.

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

10cm; 6V; 8,78 kg; 7mx5m; 12 min; 30 s

Jestlize se Cislici a znackou vyjadfuje pridavné jméno, pisSe se takovy vyraz bez mezery.
PY.
6V baterie = 6voltova = Sestivoltova baterie



Pokud znacky plus a minus vyjadfuji hodnotu Cisla, pfedsazuji se bez mezery.
P¥.
+5°C; -10 °C

Procento se piSe se znackou %. Promile se piSe %o. Mezi Cislem a znackou se vynechd mezera.
PF.
Urok 5 %, 3 % % slevy; 2 %o alkoholu

SloZenad pridavna jména se pisi bez mezery mezi ¢islem a znackou.
PY.
15% pendle = 15procentni penale

Paragraf

Znacka pro paragraf se piSe jen ve spojeni s ¢islem. Uvadi-li se odkaz na vice paragrafu, znak
se pisSe jednou.

PY.

Podle § 29 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 98/1991 Sb.; § 256-258

1.2.3 Cisla a &islice

CtyFmistna &isla se rovné? ¢leni mezerou (kromé letopoctd ¢ napf. &isel norem). Je viak
dovoleno, aby ¢tyfmistna Cisla v souvislém textu ¢lenéna nebyla, Uprava v celém textu musi
byt vSak jednotna.

PY.

2 000 km; 1000 ha; 1250000 obyvatel

rok 2023;  norma CSN 01 6910

Spojeni Cisel se slovy — mezera ani spojovnik se nepisi tam, kde se spojuje Cislo se slovem.
PY.
10ndsobek, 14denni, 5krat

Pouzivani poml¢ky k zapisu penéznich ¢astek bez desetinnych mist se nedoporucuje.
Kalendaini data

Pfi Ciselném vyjadreni kalendarniho data se uplatiuje vzestupny nebo sestupny zdapis. Pfi
vzestupném zapisu je poradi udajli den, mésic, rok, prvni az devaty den ¢i mésic se pisi
jednomistné.

PY.

9.12.2023; 25. 8. 2023

V administrativnich textech jsou mozné oba postupy. U vzestupného zapisu jsou dny a mésice
uvadény dvoumistné a po teckach se nedéla mezera.

PY.

09.10.2023; 25.08.2023

Pfi sestupném zapisu je poradi rok, mésic, den, jednotlivé Udaje se oddéluji spojovnikem,
mésic a den se vyznacuje vidy dvoumistné.



PF.
2023-11-09

Casové udaje

Pisi se sestupné, pokud se oddéluji te¢kou, hodiny 0-9 se pisi jednomistné.
PF.

0.00 7.05

Misto tecky je dovoleno pouzivat dvojtecku, vtom pfipadé je moziné hodiny 0-9 psat také
dvoumistné.

PY.

0:00 7:05i07:05

Hodiny, minuty a sekundy Ize kratit znackami h, min, s nebo vypsat slovy.
PY.
9.00 hodin nebo 9.00 h, nebo 9.00 hod.

Jestlize se hodiny, minuty a sekundy piSi oddélené, Cisla 0-9 se piSi opét jednomistné.
PF.
3h8min5s

Telefonni a faxova Cisla se ¢leni po trojicich.
PT.
415653161 604 235621 +420 251566 363

Zapisuje-li se urcité Cislo jednotnym zplsobem a odlisné clenéni muze prispét ke snazSimu
pouzivani Cisla, je dovoleno i jiné ¢lenéni.

PY.

800 11 22 33; 22438 6015

Rimské ¢islice

Pisi se velkymi pismeny abecedy. =1,V =5,X =10, L=50, C=100,

D =500, M = 1000, mensi Cislo se pred vétsim odecita (XL = 40), mensi ¢islo za vétsim se pficitd
(CX =110). V sestavach se fimské Cislice radi od levé svislice.

PF.

l.

.

7 v s

1.3 Psani vyctu, oznacovani casti textu
1.3.1 Psani vyctu

Jestlize vycet obsahuje polozky nevétného charakteru, zacinaji malym pismenem a ukoncuji
se cCarkou, dlouhé polozky, v jejichz vnitfnim clenéni jsou pouzity carky, se oddéluji
stfednikem, posledni polozka se ukoncuje teckou.



PF.

Stredni Skoly priimyslové Skoly textilni oteviraji napr. tyto obory:
- textilni technologie,
- odévnictvi,
- pletarstvi.

Jestlize polozky vy¢tu obsahuji celé véty, zacinaji velkym pismenem a ukoncuji se teckou. Je
dovoleno téZ psani s malym pismenem na zac¢atku polozek a jejich ukonéeni ¢arkami (ptipadné
stfednikem), posledni polozka se ukoncuje teckou.
PF.
U dodaného zbozi reklamujeme tyto zavady:

— Barva prahu u dvefi neodpovidd objedndvce.

- Lak na dvefich je opryskany.

-V zasilce chybi technickd dokumentace.

Pokud vycet obsahuje polozky vétného i nevétného charakteru, polozky vyctu zacinaji malymi
pismeny a ukoncuji se ¢arkou, nebo stfednikem, posledni polozka se ukonc¢uje tec¢kou.
PF.
Do zavorek davame:
- vloZené vyrazy, kterymi vysvétlujeme nebo dopliiujeme obsah vypovédi. V takovych
pripadech se mohou nékdy misto zavorek pouzivat i pomlcky nebo carky;
— vyrazy, které nendlezi k vlastnimu projevu, jako napf. scénické poznamky v divadelnich
textech.

Vycet nemusi byt uvozen dvojte¢kou, neni-li jejich pouZiti z jazykovych dlvodd nezbytné.
Jestlize jsou jednotlivé body nevétného charakteru, interpunkéni znaménka se na konci radku
psat nemusi.
PF.
Dodavame v prvotfidnim provedeni

- kancelarsky ndbytek

- kancelarské potreby

- propagacni predméty

1.3.2 Oznacovani ¢asti textu

Ciselné oznacovani €asti textu vychazi z CSN I1SO 2145 a zahrnuje hlavni kapitoly, podkapitoly,
oddily, pododdily, odstavce. Uprava se fidi témito pravidly:

— Casti textu se oznacuji vzestupné arabskymi Cislicemi;

- jednotlivé Urovné se ¢leni teckami, za kterymi se nedéld mezera, na konci ¢iselného

oznaceni se tecka nepise;

— Cislovani na kazdé urovni zacina jednickou;

- text se od Cisla oddéluje mezerou o Sifce nejméné dvou mezer;

— v obsahu se oznaceni i texty piSi od svislic.

PF.
1 Potravinarské zbozi
2 Pramyslové zboZzi

2.1 Potfeby pro domacnost



2.1.1 Nabytek a bytovy textil
2.1.2 Elektrické spotrebice
2.1.2.1 Pracky

Casti textu je vhodné formatovat pomoci Stylu — Nadpis 1, Nadpis 2.

V rdmci daného stylu je mozné zménit nastaveni tak, Ze vybereme ve Stylech dany styl,
klikneme na néj pravou mysi a dame ,Zménit”. Doporuéuje se zejména upravit format
odstavce (mezery pred a za). Diky naformatovani se vygeneruje obsah timto postupem:
Reference — Obsah — Vlastni obsah + nastaveni parametr(. Obsah Ize aktualizovat pravou mysi
pokynem Aktualizovat pole.

Neni vhodné, aby fadek koncil jednopismennou predlozkou (v, k) ¢i spojkou (a, i).
Doporucuje se tento postup:

Najet kurzorem tésné ze jednopismennou predlozku ¢&i spojku a stisknout soucasné
Ctrl+Shift+mezernik. Mezi predlozkou (spojkou) a ndsledujicim slovem se vytvofi tzv. pevna
mezera. Jesté je nutné smazat plvodni mezeru.

1.4 Tvorba tabulek — zasady tvorby
1.4.1 Casti tabulky

- ndzev, event. pod ndazvem v zdvorce spole¢nd mérnd jednotka,

- tadek nazyvame zahlavim, zahlavi obsahuje ndzvy jednotlivych sloupcu,

- sloupec nazyvame legendou, legenda obsahuje nazvy jednotlivych fadkd,
- vlastni text tabulky rozloZeny do sloupct a radkd,

- pod tabulkou byva poznamka nebo zdroj.

1.4.2 Nadpis tabulky

Nadpis tabulky zacind velkym pismenem a nekonci te¢kou. M(ze byt zd{raznén.
Nadpis se obvykle piSe nad tabulku, zarovnava se jako tabulka.

Mezi nadpisem a tabulkou se vynechdva mezera o velikosti nejméné 4 body.

V odbornych textech se nadpisy tabulek (grafd, obrazk() nékdy umistuji pod tabulku.
PY.

Tabulka 1: Vybrané financni ukazatele akciové spole¢nosti Prima

Tab. 1 — Vybrané finan¢ni ukazatele akciové spolec¢nosti Prima

1.4.3 Méfici jednotka

Jsou-li v tabulce vSechny Ciselné Udaje uvadény ve stejné méfici jednotce, piSe se jeji znacka
do zavorky pod nadpis tabulky a zarovnava se shodné jako nadpis nebo se uvadi hned za
nadpisem tabulky, a to nezd(iraznéné.

PY.

Tabulka 2: UZivatelé internetu v CR (v tis.)



Jestlize jsou v jednotlivych sloupcich Udaje v rdznych méficich jednotkach, pisi se znacky nebo
nazvy jednotek do zavorek pod nadpisy sloupctll, popfipadé vedle nadpisa.
PY.
Tabulka 3: Vyvoj teploty a srazek ve stanici Praha-Karlov v letech 2015-2023
Rok Teplota (°C) Srazky (mm)

1.4.4 Zahlavi tabulky

Nazvy sloupct a radk( oznacuji jejich obsah.
Nazvy zacinaji velkym pocatecnim pismenem, podnazvy pismenem malym.
PY.
Tab. 4: Pracovni doba podnikatel& a zaméstnanct v CR
(hodin/tyden)

Rok Podnikatelé Zameéstnanci
‘ zeny muzi zeny

muzi

1.4.5 Sloupce

Site sloupcli se voli podle nejdel$iho tdaje ve sloupci.
Jestlize to dovoluje Sitka tabulky, doporucuje se shodna Sitka vsech sloupcll. Sloupce pod
spole¢nym zahlavim by mély byt stejné Siroké.
Slovni Udaje se zarovnavaji vlevo, kratké pripadné na stred.
Text v fadcich zacind velkym nebo malym pismenem. Jestlize je text pfilis dlouhy, piSe se do
dvou i vice radka.
PY.
Tabulka 5: Primérné spotrebitelské ceny vybranych potravinafskych vyrobka
sledované ve 49. tydnu roku 2022 (v K¢)

oo Kraj
‘robek MEérici
Vyrobe jednotka Praha Karlo- Moravsko-
varsky slezsky

Ryze loupana dlouhozrmna 1kg 22,12 22,20 23,71 22,91
1. jakost

Téstoviny vajecné 1kg 25,09 24,14 24,02 25,86
Chléb konzumni kminovy 1kg 16,19 15,21 17,35 16,76

1.4.6 Radky

Jednotlivé radky mlzeme, ale nemusime oddélovat linkou, tou oddélujeme vidy zahlavi
eventudlné souctovy radek.

1.4.7 Ohraniceni

Tabulku ohranic¢ujeme jednoduchou ¢arou.
Pouze zdhlavi a eventualné, kdyz se vyskytuje souctovy radek (Celkem), je moZné pouzit
silnéjsi caru.



Tab. 6: Spotifeba montaznich dilti v a. s. CER v zafi 2023
(v tis. K&)

o Spotreba ve stredisku
Montazni dil
Postoloprty Most
G 1212/345-BY 321,09 567,80
G 13/3-AX 45,60 9,87
G 13/3-BY super 876,00 654,00
Celkem 1242,69 1231,67

1.4.8 Vyznacovani v tabulce

Je dovoleno pouZivat podbarveni, pokud usnadriuje porozuméni obsahu.

1.4.9 Vysvétlivky

Pod tabulkou musi byt zdroj a mGze byt poznamka. Umistujeme je od levé svislice a uvadime
slovnim oznaéenim ,Poznamka:“, ,Pozn.:“ nebo ,Zdroj:“

Pozndmka je véta, zacina po dvojtecce velkym pismenem, konci teckou.

Zdroj je udaj, odkud jsme Cerpali informace. Velké pismeno piSeme pouze u oficidlniho ndzvu
zdroje (napt. Lidové noviny, ne napt. statistiky CSU), na konci neni te¢ka, diileité je uvést rok
vydani, pfipadné rok citace (u elektronickych zdroja).

Pozndmka nesmi byt delsi nez tabulka, pokud by se to stalo, musi se rozdélit do 2 ¢i vice radka.
PY.

Poznamka: Spotrebitelské ceny v tydennich Setfenich jsou zjisStovany u malého souboru
prodejen. Uvadéné ceny maji orientacni charakter.

Zdroj: vlastni Setfeni, 2024

1.4.10 Umisténi tabulky

Tabulka se v textu zarovnava doleva nebo na stred.

Nad tabulkou a pod tabulkou se vynechdva mezera o vysce jednoho fadku zakladniho textu.
Jestlize se tabulka nevejde na stranku, hlavi¢ka tabulky se opakuje na kazdé strance, na které
tabulka pokracuje.
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Priklady tabulek

Tabulka 7: UZivatelé internetu v CR (v tis.)

UZivatelé PFistup k internetu
Rok muzi Zeny Z prace z domova ze Skoly
2019 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2020 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2021 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2022 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4
Zdroj: Statistickd ro¢enka CR, 2023
Tabulka 8: UZivatelé internetu v CR
(v tis.)
Rok UZivatelé PFistup k internetu
mufzi Zeny z prace z domova ze Skoly
2019 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2020 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2021 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2022 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4
Zdroj: Statistickd ro¢enka CR, 2023
Tab. 9: Uzivatelé internetu v CR (v tis.)
Rok UZivatelé PFistup k internetu
muzi Zeny z prace z domova ze Skoly
2019 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2020 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2021 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2022 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4

Zdroj: Statistickd ro¢enka CR, 2023
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Tabulka 10: UZivatelé internetu v CR (v tis.)

Rok UZivatelé Pristup k internetu
muzi zeny Z prace z domova ze Skoly
2019 91,5 8,5 68,0 36,0 28,0
2020 89,7 10,3 59,0 36,0 31,0
2021 87,6 12,4 69,0 43,0 25,0
2022 78,1 21,9 73,1 62,8 23,4

Zdroj: Statistickd ro¢enka CR, 2023

Nazvy tabulek je vhodné nadefinovat pomoci tohoto postupu:

Reference — VloZit titulek (v Popisku vybrat Tabulka) — Umisténi nad vybranym objektem —

OK.

Dale je potfeba ndzev upravit, aby byl uveden takovym pismem, jako je text v dokumentu,
zrusit kurzivu a vytucnit.

Seznam tabulek se vygeneruje s vyuzitim tohoto postupu:

Reference — VloZit seznam obrazk( — v Popisu titulku vybrat Tabulka.
Aktualizovat seznam Ize pomoci pravé mysi.
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