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7. PSANI CiSEL, MATEMATICKYCH ZNACEK A ZLOMKU

Pri psani cisel se desetinnd mista oddéluji od celych desetinnym oddélovacem (jednd se o oficidlni
oznaceni podle normy [5]). Tim je v ¢eském textu c¢arka (v anglickém tecka). Pfed ani za desetinnou
¢arkou se nepiSe mezera. Nasleduje-li za sebou vice desetinnych ¢isel, oddéluji se od sebe stfedniky
(naptiklad 121,75; 14,7). Maji-li ¢isla vice neZ tfi mista pred ¢i za desetinnou ¢arkou, ¢leni se do skupin
po tfech mistech nepterusujici mezerou. Cleni se tak i éty¥mistn4 &isla, vyjma letopoctu.

Je-li prvni cast slova psand cislici (sloZend pridavnd jména), druhd se pripojuje bez mezery
(napftiklad: 14denni z&jezd). Obdobné to plati i v dalSich pripadech, kde se spojuje ¢islo se slovem nebo
pismenem v jedno slovo nebo v jednu znacku — napriklad: odd. Illa, format A4.

Norma [1] uvadi, Ze telefonni a faxova cisla se ¢leni podle pokynu uvedenych v aktualnich
Zlatych strankach. Nyni tedy maji byt clenéna po trojicich — napriklad 315 654 321, resp. pro
mezindrodni styk +420 315 654 321. Je vhodné vkladat mezi né neprerusujici mezery.

V sestavéch se ¢isla pisi pod sebe podle fadt a za desetinnou ¢arkou se uvadi vZdy stejny pocet mist.
Pokud se jedna o celé ¢islo, na misté desetinnych mist se pisi nuly. Sloupce se pod poslednim radkem
podtrhavaji podtrhavaci ¢arou a vysledek se podtrhava dvojitym podtrZzenim (v programu Microsoft
Word Ctrl+Shift+D), pfipadné se mtize zvyraznit tu¢né. Podtrzeni za¢ina pod nebo nad prvnim mistem
sloupce a konci pod poslednim. Pocetni znacky se téZ podtrhavaji.

Ukazky:

2 860 kg 7 200,40
—420 kg 4 600,00
2440 kg 11 800,40

Hrozi-li pfiuvedenihodnot pouze v ¢iselné formé zneuZiti (napiiklad u sloZenek, ptjcek), uvadise hodnota
¢iselnéislovné. Slova se spojuji a vytvoreny vyraz se piSe s velkym pocatecnim pismenem. Napiiklad u castky
1424,— K¢ se uvede: Jedentisic¢tytistadvacetctyrikorunyceské, nikoliv Tisicctytistadvacetétyfikorun. Pi psani
penéznich castek 1ze z bezpecnostnich diivodii oddélit skupiny tii éislic teckou — napriklad: 2.820.425- K¢.

Psani rodnych ¢isel, ¢isel obéanskych a ridi¢skych prikazi, evidencnich ¢isel cestovnich dokladd,
¢isel bankovnich tctt, evidencnich ¢isel motorovych vozidel, ¢isel norem, IC, DIC atd. mé byt, jak uvadi
norma [1], v souladu s prislusnymi predpisy.

Zlomky se pisi pomocilomitka. Pfed ani za lomitkem se nepiSe mezera. Jedna-li se o zlomky sloZené,
oddéluje se zlomek od celého ¢isla neprerusujici mezerou. U delSich zlomki se piSe s vodorovnou
zlomkovou ¢arou. Ta zac¢ind pod nebo nad prvnim znakem a kon¢i pod nebo nad poslednim znakem
zlomku. Je-li ¢itatel delsi neZ jmenovatel, 1ze vyuZit podtrZzeného pisma pri jednoduchém fddkovani.
Vhodnéjsi vSak je pouzit fadu dlouhych pomlcek (levy A+0151 na numerické dil¢i klavesnici). Pt

vvvvvv

Znacky oznacuijici scitani, odecitani, ndsobeni, déleni a znacka rovnitko se v matematickych vyrazech
od cisel oddéluji mezerami. Znacka minus by méla byt stejné dlouha a stejné vysoko jako vodorovna carka
ve znacce plus. V korespondenci se vSak nahrazuje klasickou pomlckou. Nelze ji tedy psét kratkou carou
primo z klavesnice (spojovnikem). Znacky pro ndsobent ¢isel (x [specidlni znak, jenz 1ze v programech pod
Windows vlozit stisknutim klaves levy Alt+0215 z numerické dil¢i klavesnice] a ®) maji byt poloZzeny do stejné
vysky jako znacka minus a rovnitko. V korespondenci mohou byt nahrazeny malym ,,x“ nebo interpunkéni
teckou, tou zvlasté v algebraickych vyrazech. V textu se matematické znacky vypisuji slovné — napriklad:
,LCena programu ¢ini 645,— K¢ plus 19 % DPH" Jak jiZ bylo uvedeno, znacky, jezZ oznacuji pocetni tikon, se od
dislic odd€luji mezerou. Avsak vyjadruje-li znaménko hodnotu ¢isla, piSe se tésné k ¢islu (napriklad: -1 °C).
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8. RIMSKE CiSLICE

Rimské ¢islice se dnes pouZivaji minimalné. Nejcast&ji snad k ¢&islovani jednotlivych stati textu
a k vyjadrenti jakosti I A (¢téte jedna 4, nikoliv { &).

Pisi se pomoci velkych pismenI =1,V =5 X =10, L = 50, C = 100, D = 500 a M = 1 000. Pro jejich
tvorbu neexistuji zddna zévazna pravidla, pouze obecné respektované zasady. Cisla se skladaji od znak
pro nejvyssi hodnoty k nejnizsim (naptiklad MDL = 1 550). Hodnoty se s¢itaji. Vétsinou se vedle sebe pisi
maximalné tfi znaky stejné hodnoty. Vyloucené vsak nejsou ani ¢tyti znaky — napiiklad na Justi¢nim palaci
v Praze miizete ¢ist: MDCCCLXXXXIIL Mensi ¢islice pred vétsi se odecita IV =4). Takto se odecita jen jedina
cislice (I, X, €), ojedinéle dvé (IIX = 8). Cislice I se pro odecitani vétSinou pouziva jen pred V nebo X.

Podle normy se fimské ¢islice v sestavach fadi od levé svislice. V prehledech se pripojeny text
piSe od nové svislice nastavené podle nejdelsiho ¢isla.

L IV. I.  Pro¢ se ucit psat vSemi deseti
IL. XL II. Pocita¢ a nase zdravi
I11. CMLW. III. Klavesnice PC

IV. Vyuka desetiprstové hmatové metody

V. Texty k procviceni

Otazky:

42. Maji-li ¢isla vice nez tfi ¢islice, odd€luji se do skupin po tfech mezerou, nebo teckou?
43. Zarovnavaji se cisla v sestavach podle levého okraje?

44. PiSe se ve sloZzeném zlomku mezera mezi zlomkem a celym ¢islem?

45. Je pripustné pouZit k psani znaménka minus kratkou ¢aru (spojovnik)?

46. Je pripustné znacku x nahradit malym x?

47. Je néco chybné napsano v nasledujici vété? Rtut teploméru klesla na hodnotu - 3° C.

9. PSANI ZKRATEK

V dnesni dobé se velmi ¢asto pouZzivaji zkratky. Ty je nezbytné psat velmi presné, nebot u nich neni moznost
dostatecné kontroly spravnosti, a hrozi tak zdména s obdobnou zkratkou majici zcela jiny vyznam.

Je-li zkratka vytvorena s poslednim pismenem, nepiSe se za ni tecka, proto se piSe pi (pani) bez
tecky, na rozdil od zkratky vytvorené zac¢atkem slova: p. (pan), sl. (sle¢na). Pro uziti mnozného ¢isla se
zkratky nezdvojuji — napiiklad: Porady se ztucastnili p. Novotny, Kofistka, ... Ani za zkratkou firmy —
fa — se tecka nepiSe, nebot se opét jedna o zkratku vytvorenou s poslednim pismenem. Od zakladniho
tvaru takto vytvorenych zkratek se tvoii tvary pro daldi pady - fy = firmy, fé = firmé.

Uvnitt zkratek dvou nebo vice slov naleZi za kazdou te¢ku mezera (naptiklad a. s., v. 1.). V nékterych
pripadech vsak plati vyjimka, kdy se zkratky pisi dohromady nebo je moZny oboji zplisob psani,
naptiklad ¢.j., alei ¢j, ¢ p., ale i ¢p. Konci-li véta zkratkou s teckou na konci, tecka za vétou se jiZ nepiSe
(pige se pouze jedna te¢ka). Za inicidlovymi zkratkami se te¢ka nepise (CR, OSN, MV CR atd.).

Zkratky pravniho oznaceni podnikatelskych subjekt(i (napfiklad a. s. ¢i s. r. 0. nebo spol. s 1. o.
[nikdy vSak ne spol. s. . 0.]) se uvadéji v souladu se zapisem v obchodnim rejstfiku. Pokud je zkratka
uvedena pred ndzvem firmy, neoddéluje se ¢arkou — napriklad a. s. Metal. Je-li za ndzvem, musi byt od
néj vzdy oddélena ¢arkou — napiiklad Metal, a. s..

Slovo viz neni zkratka, proto se piSe bez tecky na konci.

25
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16. VZORY DOPISU

Vzory napsanych nejen obchodnich a tfednich dopisti jsou uvedeny na strandch 43-53. Uvedené tipravy
dopisti jsou rovnocenné. Je mozné zvolit si tpravu, ktera nejlépe vyhovuje, a tu disledné pouZivat
(stanovit ji jako soucast firemni kultury). V obchodni a tredni korespondenci méd prednost blokova
uprava levého okraje. Vyjimku tvori osobni dopisy a dokumenty zvlastniho charakteru. JestliZe se dopis
vklada do okénkové obdlky, méa prednost umisténi adresy vpravo, ale umisténi vlevo je téZ pripustné.
Pri tpravé dopisu na papir bez predtisténych odvolacich tdajt se pocet vynechanych fadki nad a pod
adresou a datem ridi rovnéz délkou dopisu, aby textovy sloupec byl umistén priblizné na vertikalnim
stfedu stranky.

Presné parametry pro dpravu tisténych tdajii na dopisech s predtiskem odvolacich tdaji (vzorovy
dopis ¢. 1) jsou uvedeny v normé [1] — vzdélenosti od okrajti jednotlivych znacek v adresnim poli,

v s N2z

umisténi radkovych ¢i sloupcovych odvolacich tdajti atd.

U statni zkousky je vyZadovano psani obchodnich dopisti v mnozném ¢isle. Vyjimku tvori pripad,
kdy jej piSe sim majitel firmy. V nékteré odborné literature je doporuceno psat je v jednotném cisle,
resp. v Cisle, které odpovida poc¢tu podepsanych osob [17].

Obdobné tomu je s uvadénim titul v osloveni. U statni zkousky je v souladu s normou poZadovano
osloveni VaZeny pane inZenyre, pokud je adresat drzitelem tohoto titulu. MiiZete se vSak setkat se
stanoviskem, jez vychdzi ze zdsady ,kaZdou informaci poskytnout v dopise pouze jednou”, Ze se
v osloveni uvadi pouze VaZeny pane [17], nebot titul je jiZ uveden v adrese.



Il. Pisemna komunikace

Obchodni dopis se sloupcovymi odvolacimi udaji predtiSténymi vievo
a s vytisténymi orientaénimi znackami

Drievotechna, a. s., Palackého nam. 1, 541 00 Trutnov

Doporucené
V43 dopis zn.: 157/07-S [ ]
Ze dne: 2007-02-27 Nohynek a syn
Nase zn.: Kn/154/07 ucetni a danovy servis
p. Karel Nohynek
Vytizuje: Kantorova Nova 114
Tel/fax: 451 558 252 25101 RICANY
E-mail: kantor@drevotechna.cz ] ]

Datum: 2007-03-14

Nabidka kancelaiského nabytku

Vazeny pane Nohynku,

v priloze Vam zasilame katalog zbozi, v némz se mizete seznamit s Uplnou nabidkou
sortimentu nasich vyrobkd.

Katalog obsahuje i Vami pozadovany kancelafsky nabytek. Ceny uvedené na vlozeném listé
jsou platné pro odbér jednotlivych kusi nabytku. V ptipadé odbéru vétsiho mnozstvi
poskytujeme velice vyhodné mnoZstevni slevy.

Vétime, Ze Vas nasSe nabidka zaujme a stanete se naS$im spokojenym zdkaznikem.

S pozdravem

- (vlastnorucni podpis)

Karel Nozicka
vedouci odbytu

Katalog

Dievotechna, a.s. KB Trutnov IC: 48164489 Tel.: 491 277 524 info@drevotechna.cz
Palackého nam. 1 411 123 741/0100 Reg: KS Hradec Kralové Fax: 491 277 525 www.drevotechna.cz
541 00 Trutnov oddil C, vlozka 2967
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Pro korekturu textd se pouzivaji ndsledujici znacky. Jednd se pouze o vybér z uvedené normy. Norma
dale obsahuje napriklad znacky pro zesileni nebo zeslabeni tisku, pro prodlouZeni linky, vysazeni
polotu¢nou kurzivou atd. V ukazce ,,vymirani jazyk” jsou téZ uvedeny znacky pro zménu typu pisma —
naptiklad kurzivou (zde je pouZita pro oznaceni zmény velikosti pisma na verzélky) — a zasunuti textu.

- pro vymeénu znaku v textu se oznaci chybny
ITLI4FJTLTT vyraz, na okraji se napise
znacka spolu s opravou,
napiiklad DIAN, |E
po opravé vznikne DEN

- pro doplnéni znaku znacka se zapiSe
IMLURTLTT u predchazejiciho znaku
a na okraji se ke znacce
napfise tento znak a doplni
se chybéjici
- vymeénit nékolik slov preskrtnou se pismena
NUUUIT nebo slova a na okraji se

uvede spravny text

- vymeéna v rozsahu nékolika = % preskrtne se chybny text

radkt a na okraj se uvede spravny text

- vsunout slovo znaménko se uvede
Vv v« v misté, kde chybi text, a na
okraji se uvede spravny
text (v pripadé
rozsahlejsiho textu se
uvede odkaz na rukopis)

- vsunout radek znaménko se umisti mezi
=< 5 S . . )
radky, na okraji se uvede text, ktery
ma byt vsunut

- vypustit chybna pismena, 3 chybny text preskrtnout
slova, fadek znaménkem pro vymeénu

nebo doplnéni znaku nebo
pro vymeénu nékolika slov,
znaménko se opakuje na
okraji a vpravo se uvede
znaménko pro vypusténi
(titéna podoba znaménka 9)

- zména sousednich pismen > o prvni polovinou znaku
nebo slov U U se Skrtne prvni ¢ast

a druhou polovinou druha

c¢ast, které maji byt

vzajemné prohozeny

- zména poradi slov 1234 nad slova se ¢islicemi vyznaci,
v jakém poradi maji slova byt
- zména poradi radka -2 na konci fadku se
-1 ¢arkou a dislici oznaci
-4 spravné poradi
-3
- presun slova, skupiny slov ; C::D() text se zakrouZzkuje a vede se

Sipka k mistu, kde ma text byt
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Chat [Cet] slouzi k ,,popovidani” si (elektronické konverzaci) s ostatnimi uzivateli, pfipadné
s poradcem na pfedem avizovany problém nebo s VIP osobnosti synchronné v redlném case
pomoci psaného textu. Pro chat plati obdobna zakladni pravidla jako pro diskusni féra. Pfedevsim
nepouzivat vulgarni vyrazy, nikomu nevyhrozovat, nepsat nesmysly, nepropagovat nazory, které
jsou v rozporu s platnymi pravnimi pfedpisy, nevkladat spam, neprovadét tzv. tapetovani (zahlceni
obrazovky jednim textem), text nepsat souvisle se zapnutou klavesou Caps Lock (verzalkami).
Tato pravidla jsou na jednotlivych chatech doplnéna specifickymi pravidly, proto je vZdy vhodné
se s prislusnymi pravidly seznamit. Za nedodrzeni pravidel hrozi postihy — napfiklad blokovani IP
adresy pro vstup (ban).

Pri chatovani je vhodné psat rychle a bez chyb (dodrZovani pravopisu by mélo byt samoziejmosti).
Velkou vyhodu v tomto sméru maji ti, kdo ovladaji klavesnici hmatovou metodou. Neni vhodné uvadét
osobni tdaje.

Otazky:
172.  Kdo je odpovédny za obsah webovych stranek?
173.  Co maé byt tcelem diskusniho féra?

174.  Co je vhodné provést drive, nez se v poradné vznese dotaz?

h) Akronymy a emotikony

V ramci elektronické komunikace se c¢asto pouzivaji akronymy a emotikony. Akronymy
usnadnuji psani textu obdobné jako béZné pouzivané zkratky. Emotikony slouZi k vyjadreni
pocittt (emoci). Tyto prostfedky maji byt pouzity pouze v ramci soukromé nebo zajmové
komunikace. Pro obchodni nebo ufedni komunikaci jsou zcela nevhodné. Stejné to plati pro
komunikaci fyzickych osob s pradvnickymi osobami — napriklad pro zaslani dohody o ukonceni
pracovniho pomeéru.

Akronymy jsou vétSinou vytvoreny z anglickych vyrazt — napriklad 4U z for you (pro tebe).

Akronym Cesky vyznam

2D smazat

2U tobé

4U pro tebe

AAA navzdory vSem rizikim

AFAIK pokud vim

AFK nejsem tu (nedostupnost pres PC)
AIS jak jsem jiz rekl

AKA alias; vulgo; znamy jako

ASAP jak jen to bude mozZné

AWOL odchod bez povoleni

B4 predtim; drive

BAS bud sportovec (dodrzuyj fair play)
BFN zatim ahoj; zatim na shledanou
BFU normalni uZivatel (u nds nékdy BéZny Franta UZivatel)
BOT abych se vratil k véci

BQ nesporny




lll. Elektronicka komunikace

Pfi voldni na mobilni telefon neni zndmo, kde se volany pravé nachédzi a zda je telefonicky rozhovor
za dané situace mozny (navstéva u lékare, casovy posun pfi voldni do zahranici atd.). Proto je vhodné se
po predstaveni dotdzat, zda nerusite ¢i zda mtZete hovorit. DtleZité je dodrZet pravidlo vhodné doby
pro telefonovani. Pfi volani do zahraniéi je nutné zvazit pripadné ¢asové rozdily.

P1i fizeni motorového vozidla nesmi byt mobilni telefon drzen v ruce. Rovnéz je nevhodné drzet jej
pritisknuty ramenem k hlavé.

Mobilni telefon nema byt zapnut na palubé letadla ani v nékterych prostorach zdravotnickych
zafizeni a v prostorach s nebezpecim vybuchu.

PouZzivani mobilnich telefonti v prostfedcich hromadné dopravy se stéle cast&ji setkava s nevoli
spolucestujicich, a to na celém svété. Divodt je k tomu nékolik — hovorici ¢asto podvédomé (aniz si to
uvédomuje) zvysuje hlas; u osob nucenych poslouchat vyvolava jednostranny rozhovor podvédomou
potfebu zapojit se do néj, nékomu vadi intimni detaily rozhovoru atd. V Japonsku plati nepsané pravidlo,
Ze pokud nékdo telefonuje z mobilu na verejném misté, odklani se od okoli a stini si mluvitko rukou.

Za velmi neslusné se povazuje poloZit telefon na stul pii spolecenskych akcich (slavnostni obéd
¢i vecere, riznd jednani atd.). Telefonni hovory by nemély byt vyrizovany pfi jidle. Na jidlo si ma ¢lovék

wev s

udélat klid a nemad se pfi ném vénovat jiné ¢innosti. Chrani tak to nejcennéjsi, své zdravi.

Extrémné casté psani SMS miiZe zpusobit i zdravotni problémy — nepiijemné kiece v prstech,
zapésti ¢i predlokti, které mohou prejit v problémy s pohybem uvedenych ¢asti paze.

Telefonni ¢islo druhé osoby (je jedno, zda mobilni, nebo pevné linky) ma byt tfeti osobé poskytnuto
jen s jejim souhlasem.

7. ZASADY PRO TVORBU FAXOVE ZPRAVY

Fax (telefax), ktery je v soucasné dobé jiz na tstupu, slouzi k rychlému prenosu textdi, obrazkd, graf
atd. Dokument se vlozi do cteciho zafizeni a na klavesnici se zvoli prislusné faxové ¢islo (mtze byt
totozné s telefonnim). Je-li mozné fax ptijmout, provede se prenos dat. Uprava faxové zpravy neni
normou ani Zadnym jinym predpisem stanovena. Doporucuje se fadit rubriky s identifika¢nimi tdaji
v zdhlavi prvni strany zpravy do dvou sloupcti, nebot tak na strdnce ziistava vice mista pro vlastni
sdéleni.

Pfi zasilani faxu do zahrani¢i je vhodné uvadét ndzvy rubrik dvojjazy¢né nebo preloZené do ciziho
jazyka.

V levém hornim rohu faxové zpravy by mél byt uveden ndzev a adresa odesilatele, pfipadné i faxové
a telefonni spojeni na firmu ¢ spole¢nost. Dale by mélo byt uvedeno &islo zpravy (FAXOVA ZPRAVA
¢./FAX MESSAGE No.) a pod nim ve dvou sloupcich jednotlivé rubriky: Adresat/To; Do rukou/Attn;
C. faxu/Fax no.; Odesilatel/Froma; Nage zn./Our Ref.; Datum/Date; Véc/Re; Pocet stran véetné titulni/
No. of Pages inchuding Cover Sheet. Je vhodné upravit rubriky i s jejich obsahem do tabulky — viz
ukazka na str. 102.

Pro dpravu osloveni, textového sloupce, pozdravu, podpisu, pfiloh a rozdélovniku plati stejna
pravidla jako pro tipravu obchodnich a ufednich dopisu.

Je-li dtilezité sdéleni z casovych diavodu zaslané faxem (napfiklad faktura), je nezbytné jej zaroven
zaslat i v klasické pisemné formé. Faxova zprdva nemd hodnotu originalu a po urcité dobé tisk zac¢ina
blednout a ztraci se. Ztraté informaci je moZzné zamezit okopirovanim zpravy a zaloZenim fotokopie.
Avsak ani ta nemd hodnotu origindlniho dopisu.
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