	Vzdělávací oblast:
	Teoretické vzdělávání

	Tematická oblast:
	Úprava písemností

	Název vyučovací oblasti:
	Norma ČSN 01 6910

	Ročník / obor studia:

	2. ročník / Ekonomika a podnikání, Informační technologie

	Vypracoval:
	Ing. Zuzana Köhlerová

	Škola:
	Střední škola pedagogická, hotelnictví a služeb, Litoměřice

	Ověřeno:

1. pololetí školního roku 2013/2014
	III/2 VY_32_INOVACE_DUM 13

	Klíčová slova:
	Norma, úprava písemností

	Anotace:
	Materiál pro výuku



[image: image1.jpg]socialni MINISTERSTVO SKOLSTVI P Vadstavani
fondvCR EVROPSKA UNIE ~ MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI




ČÍSLA A ČÍSLICE

Sestavy čísel 

V sestavách se čísla píšou pod sebe podle řádu. Vychází se od desetinné čárky, za ní se uvádí stejný počet míst. Nejsou-li u některých čísel udány desetinné hodnoty, píšou se nuly. 

Sloupce se pod posledním řádkem podtrhávají podtrhávací čarou. Podtržení začíná pod/nad prvním místem sloupce a končí pod posledním místem. Početní značky + a - před částkami nebo před čísly se podtrhávají spolu s čísly. Součty lze podtrhnout dvojitou čarou (případně se mohou zvýraznit tučně). 
	       256,10 kg 

       700,00 "  

     1 354,50 " 
     2 310,60 kg   


Opět jsme u problému s tvorbou programu v poznámkovém bloku. Dvojité podtržení nelze dosáhnout, takže jsme součet zvýraznili tučně. 

Kalendářní data 

Při vyplňování rubrik, v odvolacích údajích, pro počítačové zpracování apod. se datum píše bez mezer jako značka. Měsíc se vyjadřuje číslem, den a měsíc se píše vždy dvoumístně. Letopočty po roce 2000 se uvádějí čtyřmístně. 

Při sestupném uspořádání se údaje oddělují spojovníkem, při vzestupném uspořádání tečkou. V tomto případě je tečka součástí značky, nejde o interpunkční tečku. 

	2007-06-01   2007-03-08     06.02.2007


V souvislém textu, v osobních dopisech, na peněžních dokladech, v právních písemnostech apod. se měsíc vypisuje slovem, 1. - 9 .den v měsíci se uvádí jednomístně, celé datum se píše vzestupně. 

	Vaši objednávku jsme vyřídili již 25. října 2007. Faktura byla uhrazena 2. července 2007. 


V českém prostředí se v souvislém textu připouští také numerické psaní měsíce; vtom případě musí být za tečkami pevné mezery. Z bezpečnostních důvodů to není vhodné. (Nikdy nelze psát 3.5.2007) 

	Zásilku můžete vyzvednout 4. 6. 2007
Lépe: Zásilku můžete vyzvednout 04. 06. 2007 

	V datu není za místem odeslání čárka. 

Břeclav 11. října 2007      
 V Praze 14. března 2007


Zdroj: Výklad k ČSN 01 6910

Kolektiv autorů, Praha, NÚOV – STÚ 2008Výklad k normě novelizované v r. 2007 na CD-ROM pro WIN 95 a vyšší s příklady a vzory.

PROCVIČOVÁNÍ

1. Sepište pod sebe do tabulky:

Přehled prodaných součástek: vruty vel. 5 - 12 458 952 ks;
 šrouby vel. 8 15 896 233; profil H2 – 10 369 ks; profil V3 5 963 ks

2. Napište v souvislé větě:

Objednávka na 15. 3. 2007 50ks povlečení.

3. Podsebe v tabulkové variantě použijte plán turné skupiny:

Ústí nad Labem 16. března 2007; Žatec 20. března 2007; 
Louny 22. března 2007; Litoměřice 17. března 2007
ŘEŠENÍ
1. Sepište pod sebe do tabulky:

Přehled prodaných součástek: vruty vel. 5 - 12 458 952 ks;
 šrouby vel. 8 15 896 233; profil H2 – 10 369 ks; profil V3 5 963 ks

vruty vel. 5 


 12 458 952

šrouby vel. 8

 15 896 233
profil H2


        10 369 
profil V3



5 963 

2. Napište v souvislé větě:

Objednávka na 15. 3. 2007 50ks povlečení.
Objednáváme 50ks povlečení s termínem dodání 15. března 2007

3. Podsebe v tabulkové variantě použijte plán turné skupiny:

Ústí nad Labem 16. března 2007; Žatec 20. března 2007;
 Louny 22. března 2007; Litoměřice 17. března 2007

Ústí nad Labem 

16. 3. 2007
Litoměřice 


17. 3. 2007
Žatec  


20. 3. 2007

Louny 


22. 3. 2007
