Uprava pisemnosti psanych strojem nebo zpracovaesyotvym editorem
CSN 01 6910

UPRAVA PISEMNOSTI PSANYCH STROJEM NEBO ZPRACOVANYCH
TEXTOVYM EDITOREM

CLENICI (INTERPUNK CNIi) ZNAMENKA

Tecka, ¢arka, dvojtecka, sttednik, vykiénik, otaznik

VSechna interpuridni znaménka seripojuji k predchazejicimu slovu, zkratce, Zna nebaiislu bez mezery. Za
kazdé interpundni znaménko vSak nalezi mezera — k¥ojiimek (nag. kapitola 11.7).

Calounime nabytek. Chcete si vybrat latku? Obra tte se na nas!

Nasleduje-li vice interpurtkiich znamének za sebou, ifpamezera za posledni z nich.
KAKTUS, spol. sr. 0., tel.: 02/21 22 23 24

Tecka za zkratkou na konckty plati také jako t&ka za ¥tou.

Inzertni rubriky se tykaji vym ény byt 1, nabidky sluzeb apod.

T¥i tecky

Tti tecky mohou znamenat vynechany text nebo pédwani vigtu. Tri tecky na konci ¥ty plati také jako tika
Za \gtou.

Od kmene p ritomného se tvo ¥i jednoduché slovesné tvary ur cité,nap r.d é&lam,
delas, d ¢l ...;d elej, ...

Spojovaci¢arka (spojovnik), pomiéka

Spojovnik spojuje d¥ ¢asti slova nebo dva vyrazy bez mezer. Kdn piedchazejicitadek spojovnikem,
opakuje se spojovnik na&ku nasledujicihtadku. Ri déleni slov se spojovnikijpojuje bez mezery.

Cesko-polsky slovnik, zem edé&lsko-lesnické otazky, okres Plze n-sever,
Frydek-Mistek, Klara Sukova-Rovenska, budete-li

Pomkka se odduje z obou stran mezerami. Prvni péka se nepiSe na kon&dku gedchazejiciho, druha se
neklade na z@tektradku nasledujiciho. Interpuitki znaménka, ndptetka, ¢arka, dvojtéka, se pipojuji za
druhou pomiku bez mezery.

Nabizime polygrafické sluzby — zhotovujeme podklady pro tisk — provadime
grafickou upravu text Q.

Pomkka miZze nahrazovat vyrazy ,az", ,az do“ nebo ,proti (ses)".

Obchod bud uzav fen 11. —18. ¢ervna. Zapas Sparta — Slavie.
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Zavorky a uvozovky.

Zavorky a uvozovky filéhaji bez mezer k zatku a konci vyrazu, ktery davame do zavorky nebaebzovek.
Je-li zavorkami nebo uvozovkami nebo uvozovkami ggenacast &ty, primykaji se zavorky nebo uvozovky
jen k tétocasti. Jestlize je v zavorce nebo v uvozovkach estd, koncova zavorka nebo uvozovka se umisti za
interpunkéni znaménko, které ukdunje wtu.

Prednostd se uzivaji zavorky okrouhlé.

Pro d &ti od Sesti do deseti let jsou vhodné stolni hry (f otbal, kule enik).
(N ekteré hra  ¢ky si kupuji dosp &li sami pro sebe.)

V hranatych zavorkach uv§djazykové girucky vyslovnost slov, napaser [lejzr].
V odbornych pracich, které jsou ofsaty ¢islovanym seznamem pouzité literatury, se citatgta literatury
mohou v textu ozrit ¢islem citované publikace podlgmojeného seznamu uvedenym v hranaté zavorce.

Slovni zasoba se neustéle m &ni, protoze jazyk jako nastroj dorozum &ni se
pretva rizarove 1 s vyvojem spole &nosti. [5]

Hranaté a jiné zavorky se pouzivaji v matematickyjatazech.
{[(a+Db).c]:aq}

Predni a zadni uvozovky se vyzng raizné umistnymi znaky.

Reditelka mate rské Skoly rika: ,.D &tem nechyb ¢&jiv &ci, ale vztahy.”
Spravna hra &ka ma podporovat p rirozenou touhu dit gte ,p richdzetv &cemna
kloub”.

Odsuvnik (apostrof)
Odsuvnik nahrazuje vynechané pismeno.
Sah’ si do kapsy. Upad’ do bezv &domi .
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ZKRATKY
Zkratky ¢&astych slov

Za zkratkami, které se t¥ioza*atkem slova, se piSesia.

p. (pan, panoveé), pop ¥. (pop ripad &), r. (rok), zvl. (zvlast &)

Jestlize se slovo kréti &@kem a koncem, tka za zkratku nepit

fa (firma), fce (funkce) rce (rovnice), pi (pani), cca (circa)

Uvniti zkratek dvou nebo vice slov nalezi za kazdokienezera.

a.s., t.r.,v.r. Ustin. Orl.

Nekteré zkratky dvou nebo vice slov se piSi dohron{agtgnt. je mozny dvoji Zigob psani).

tj. (to je), atp., atpod. ( a tak podobn &), ¢&.j., ¢j. ( cislo jednaci),
p., <&p.( cislo popisné)

Q¢

Za inicialovymi zkratkami se t&a nepise.
CR, UNICEF, OSN, MF  CR

Zkratky akademickych titul &, vojenskych a ¥deckych hodnosti
Zkratky akademickych titdl vojenskych hodnosti apod. uvedeiiédyjménem searkou neodduiji.

PaedDr. Karla Pechova, akad. arch. David Brzobohaty , pplk. Michal
Vondréa cek, mjr. Vojt &ch Koubek

Zkratky vwdeckych hodnosti uvedené za jménem seladdarkou.
PhDr. Martin Suchy, Csc., MUDR. Jaroslav Paderta, D rsc.

Zkratky pravniho oznaéeni firem
Zkratka pravniho oziani uvedenaied nazvem firmy s&arkou neodduje.
A. s. Kormoran, v. 0. s. LAGUNA

Pravni ozn&eni uvedené za ndzvem firmy se &dgk carkou.

Slune ¢&nice, a. s., RENA, spol. sr. o.
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ZNACKY

Znatka a fisluSnatiselna hodnota musi byt napsany na téaaku. Mezicislo a znaku se vlada neodtitelna
mezera.

Zna&ky mérnych jednotek

Znatky mernych jednotek se piSi bezkg, od¢iselné hodnoty se odidiji mezerou.

10cm; 6 V; 8,78 kg; 0,25 1; 7 x5m; 10:00 h; 12 min; 30 s

Tvori-li znatku dva nebo vice znéknésleduji za sebou bez mezery.

+10 °C; 300 kW; 100 kWh; 15 mA; 500 kPa

Jestlize séislici a znékou vyjaduje gridavné jméno, piSe se takovy vyraz bez mezery.

6V baterie = 6voltova baterie = Sesti voltova bater ie; 100km rychlost =
100kilometrova rychlost = stokilometrova rychlost

Znacky mén

V sestavach se zéley meén piSi red pertzni ¢astkou. V textech je Ize uvétdza ni i gred ni.
Ke 220,--; Ft 120,15; Din 250,50. Nabizime Vam slevu 2500 K &.

V bankovni praxi se #mové jednotky vyjatlji ttipismennymi kody.
CZK 24,20; ATS 500,00; CHF 105,15; NLG 115,20

Matematické znatky
Cisla se od matematickych zwm& oddluji mezerami.

10+ 20=30;5.16 =80; 5 x16=80;45-15=30;60:12=5;a+b=c;
a-b=x

Pokud zn#ky plus a minus vyjadiji hodnotwisla, gedsazuji se bez mezery.
+5 °C;-2 °C

V textu se matematické z¥ky vypisuji slovi.

Zlomky

Zlomky se Sikmou zlomkovotarou se piSi bez mezery. Ve smiSeriéste se zlomek od celéhifsla oddluje
mezerou.

1/2; 3/4; 10 3/4 kg; 7 1/2 m; 8 11/12 ha
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Slozené fidavna jména se piSi bez mezery.
3 1/2procentni Urok

Vodorovna zlomkovacara z&ina pod prvnim a kaih pod poslednim znakem zlomku. Vyzoge se

spojovnikem nebo podtrhavadarou. Ri psani zlomk a slozigjSich matematickych vyrézse vyuzivaji
specialni funkce textovych editor

Desetinné zlomky se od jednotek é&hlgi desetinnoucarkou. Red ni ani za ni se nevynechava mezera.
Desetinné zlomky psané za sebou sehijidstrednikem.
12,76; 98,50; 100,006

Procento, promile

Mezi ¢iselnou hodnotou a znakem procenta nebo promitlaemezeraCiselna hodnota a znak procenta nebo
promile musi byt vzdy na jednofadku, proto se meziénvklada pevna (neodtitelna) mezera.

Urok 5 %, 3 1/2% slevy; 5 %o alkoholu

Slozena fidavna jména se piSi bez mezery ntédem a zn&kou.

15% pendle = 15procentni penale = patnactiprocentni penéle

Mezni tchylky

Mezni Uchylky, vyjadujici rozsah tolerance k hodnotam, se piSi bez meamzi znaménkem a velikosti
tchylky. Je-li uvedena #&nné jednotka, vklada se hodnota spolu s meznimjlkami do zavorek.

20 #1; (50 £5) °C;(16 £3)mm

M éFitko
Cisla se od dvojtky oddsluji mezerami.

Nakres pozemku byl zhotoven v m &ritku 1 : 100

Pramér
Hadice 0O 1/2” (palce)

Exponenty (horni indexy), indexy (dolni indexy)
Exponenty a indexy seipojuji k éislicim nebo k pismenu bez mezery.
(@+b) 210 ®°;300m 3 H ,SQ

Uhlovy stupei, minuta, vtefina
Mezi ¢islem a nasledujici ztkou se nevynechava mezera.

Spad 15 °; 65 °12'10”
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Paragraf
Znatka pro paragraf se piSe jen ve spojetisem.
§ 23; 8121, podle § 29 odst. 1 pism. a) zdkona ¢. 98/1991 Sb.

Znadka &
Tato zn&ka se uplatuje @i psani firemnich ndZv Z obou stran je odtena mezerou.

Klemens & Miiller, Thomas Brown & Co

Znacka #

Tato zn&ka se pouziva jen ve spojeni s nasledujitisBlem (nahrazuje slowdslo), az na &které vyjimky (nap.
internetové adresy, telefontisla aj.).

Pokryvky # 215 jiZz nevyrdbime

Stejnitka

V sestavach je mozné opakovany vyraz na daildttku nahradit stejnitky (uvozovkami), které se p&d prvni
pismeno opakovaného slova. Opakowéista stejnitky nahradit nelze.

10vagon 1 stolnich brambor

10 krmnych "

4" " "
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CISLA A CISLICE
Desetinnadisla

Desetinna mista se o#ldji od jednotek desetinnotarkou. Cisla, kterd maji vice ne#itmista vievo nebo
vpravo od desetinn&rky, secleni do skupin ofech mistech jednou mezerdityfmistnac¢isla se mohou psat
bez mezery.

17 867,8 m; 1 250 000 obyvatel; 5,756 7 g; 2000 km

Penézni ¢astky
Pti psani pe&Znich¢éstek se z bezpeostnich dvodi skupiny ti ¢isel mohou odélovat tetkou.
Ke 2.350.000,--; Ft 1.543,78

Zaokrouhlen&isla nebo fiblizné ¢astky Ize uvad bez desetinnych mist.
Pzijem nad 15.000 K ¢, cena cca 4700 K e

Kalendafni data

Pri ¢ciselném vyjateni nesice se datum piSe v odvolavacich Gdajidh,vppliovani rubrik apod. sestugn
jednotlivé Gdaje se spojuji spojovnikemésit a den se vyztiaje vzdy dvoumisth

1999-06-01; 99-06-01
Pti slovnim vyjadeni neésice se datum piSe vzesttipn
1.za ri1998; 16. prosince 99

Casové udaje
Casové Udaje se pisi sestépdvoumistd a odaluji se dvojtékami. Hodiny, minuty a sekundy lze kratit
zna&kami h, min, s nebo vypsat slovy.

10:30:15; 03:25 h; 10 h 30 min 15 s; v 10 hodin

Telefonni a faxovacisla
Telefonni a faxovéisla setleni po dvojicich pdinaje zprava. Lichy petéislic zatina trogislim.
22 2324 25;54322 12

Ostatni ¢isla

Rodnégisla, ¢isla ol¥anskych didi¢skych pfikazi, evidergni ¢isla cestovnich dokldgd ¢isla bankovnich did,
SPZ motorovych vozidetisla norem, €O, DIC atd. seileni v souladu sijislusnymi gedpisy.

Spojeniéisel se slovy, pismeny nebo zéleami

Mezera se netf tam, kde se spojujéslo se slovem, s pismenem nebockna v jedno slovo nebo v jednu
znaku.

10nasobek, 4nasobny, 5krat; odd. llb; AlSova 15a; f ormat A4

Rimské &islice

Rimskégislice se pisi velkymi pismeny abecedy.
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ZVYRAZ NOVAN| TEXTU

Diilezité ¢asti textu Ize zvyraznit

- umistnim na samostatriadek

- zménoufezu pisma

- podtrzenim

- zmenou velikosti pisma

- zmenou fontu pisma

- psanim velkymi pismeny, kapitalkami
- vloZenim do uvozovek

- proloZzenim

Razné zgisoby zvyrazani je mozné kombinovaClenici znaménkaijpojena fed/za zvyrazény text se do
zvyrazréni zahrnuiji.

Umisténi na samostatnyfadek

Zvyrazrény text Ize umistit na samostatigdek od levé svislice, od zardzky nebo na horizohtfed radku;
od pedchazejiciho a nasledujiciho textu sestiqutazdnymiadkem.

V letoSnim roce zahajujeme vyrobu novych typ 1 obrab &cich stroj . M aZeme Vam
nabidnout:

vrta ¢ky VR2 a soustruhy MASTURNA4O.

Budete-li mit o naSe vyrobky zéajem, radi vam poskyt neme podrobn &jSi
informace o jednotlivych strojich.

Zména ezu pisma, podtrzeni

Podtrhava se fpdnosté podtrhavacicarou tsné pod textem. Podtrzeni daa pod prvnim a kah pod
poslednim znakem zvyrazmého textu. Viceslovny zvyragny text nebo celagta se podtrhavaji souvisle.

Ceska firma hleda obchodniho zastupce S praxi.
Ceska firma hleda obchodniho zastupce s komunikativnimi schopnostmi
Ceska firma hleda obchodniho zastupce.

Zména velikosti nebo fontu pisma
V jedné pisemnosti by nety byt uplatrény vice nezif druhy fonti pisma.

STAPRO, spol. s r. 0., U Nékladového nédrazi 2, 460 02 Liberec 2,
si Vas dovoluje pozvat na
prezentaci moderni techniky INTEL.

Psani velkymi pismeny, kapitalkami a viozeni do uvapvek

Vyuziva se specialnich funkci editoru. Vkladaniuozovek séidi pravidly o uvozovkach.

Prokladani

Proklada se i pismeno ,ch” &pojena interpunéni znaménka. Neprokladaji &esla a inicidlové zkratky. Mezi
dvéma prolozenymi slovy nebo mezi slovem proloZenyneproloZzenym jsouit mezery. Pokud se prokladani
pouzije, je teba vkladat neodtitelné mezery (prolozené slovo musi byt na jediié@dku).

Hledame obchodniho zastupce pro oblast Cheb, Tachov.
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CLENENI TEXTU A OZNA COVANI JEJICH CASTI
Odstavce

Prvnitadek odstavce Ztméa od levé svislice nebo se od ni odrafi jétinoduchénfadkovani se mezi odstavci
fadkuje 2krat.

Pri fadkovani 1 1/2 seipblokové Upra¥ mezi odstavciadkuje 2krat nebo se meziodstavcové mezery pouze
zwetsi. Jestlize se prvitiddky odstavie odrazeji od levé svislice, I1zédkovat 1krat.

Pti dvojittmtadkovani se mezi odstavci zpravidéalkuje 1krat. Nové odstavce se vyamaodrazenim od levé
svislice.

Textové editory vyuzivaji misttadki mezi odstavci funkce mezeryqu/za odstavcem. Jejich velikost igai
vyse zmignymi pravidly.

Vyéty
Zacatek a konec Wtu se od pedchazejiciho a nésledujiciho textu #&dpe prazdnymiadkem. Vet se

umigtuje od levé svislice, od odstavce, n#édtiadku apod. Jednotlivé body se oamja arabskymi nebo
fimskymicislicemi, pismeny abecedy, patikémi nebo jinymi zng&ami.

St ¥edni pr amyslové Skoly textilni oteviraji tyto obory:
1. textilni technologie

2. ode&vnictvi — administrativa

3. ode&vnictvi — pleta rstvi

Jednotlivé body, které obsahuji viéelki, se oddluji prazdnymradkem.
Vyhody studia na Skole:

- pro studenty ze vzdalen &jSich mist poskytujeme ubytovani v modern &
vybaveném domov & mladeze;

- vnovych oborech zavadime studium specializovanych predmgt a (podnikova
ekonomie, obchodni korespondence, pravni nauka, est etika atd.).

Jestlize jsou jednotlivé body &y dostaténe graficky odliSeny (umighy na samostatnéradku), élenici
(interpunkini) znaménka se na koriéidku nemusi psat.

Dodavame v prvot  #idnim provedeni, za velmi vyhodné ceny, v kratkém t erminu:
O manazerské kalenda  re

O kancela rské pot reby

O kancelda rsky ndbytek

Ciselné ozn#ovani ¢asti textu
DelSi texty se podle obsahslidna oddily a pododdily. Toto ozteni zahrnuje vSechny druligsti dokumentu,
a to hlavni kapitoly, podkapitoly, oddily, pododdd odstavce. Uprava $ili tmito zasadami:

- Gasti textu se ozraji Udaji slozenymi z arabskyatislic, kterécleni tetkami; uvnit Udaje se za t&ou
mezera netla;

- cislovani na kazdém stupni &@aa jedntkou, k ozn&eni pipadné pedmluvy nebo Uvodu se na kazdém
stupni pouziva nula;
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- cisla se vyslovuji jakaislovky zakladni (naip desetiti jedna); na konctiselného vyrazu sediea nepiSe;
- mezicislem a textem seithji dvé (neoddlitelné) mezery;

- prehledy a obsahy se piSi od levé svisliceistefem k nejdelSimeiselnému ozngni.

0 Uvod
1 Psaci stroje
1.1 Rozd ¢leni

1.1.1 Podle pohonu

1.1.1.1 Ru ¢&ni

1.1.1.2 Elektrické

1.1.2 Podle U celu pouziti
1.1.2.1 Kancela rské
1.1.2.2 P renosné

1.1.2.3 Speciélni

1.1.2.10 Slepecké
2 RozmnoZovaci stroje

10 IE).i.ktafony

Odkazy na¢isla oddiki a pododdili v textu
V odstavci 5.1; viz. 9.2; 3. odstavec v 1.2.2.1

Abecedrié-¢iselné ozn&ovani éasti textu

Pri vyuziti velkych a malych pismeiimskych a rabskycblislic se pouziva tento postup: velka pismémaské
¢islice, arabskeislice, mala pismena. Lze ovSem pouzit pouze aéaliskce, pouze mala pismena apod. Je
tieba dodrZovat tyto zasady:

- zavelka pismena, Zémské a arabskéislice nalezi t&a; za mala pismena s#épwjuji okrouhlé nebo rovné
zavorky; za t&ou a za zavorkou se vynechava jedna mezera;

- ¢islice settou jakocislovky fadové (za prvé, za druhé);

- prehledy seradi stupovité nebo od levé svislice.

Uvod
ARozd é&leni psacich stroj 4
I. Podle pohonu
1.Ru ¢&ni psaci stroje
2 Elektrické psaci stroje
a)elektromechanické
b)elektronické
[I.Podle U celu pouziti

Uprava nadpisii
Nadpisy étSichcéasti textu se odipdchazejiciho textu oduiji dvéma prazdnymiadky, od nasledujiciho textu
jednim prazdnyniadkem.

Nadpis Ize zvyraznitiznym zpisobem — psanim velkymi pismeny, kapitadlkami, paitith, t¢nym fezem,
velikosti nebo fontem pisma. Podtrhava se pouzenékoliv ¢iselné nebo abecedni ozeai.
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Ciselrt nebo abecednoznaené nadpisy z4naji od stejné svislice jako text oddilu. Datilky vicgadkovych
nadpisi zainaji od nové svislice.

1ZPRACOVANI A DOPRAVA LISTOVNICH ZASILEK, AUTOMAT ICKE LINKY NA T RiDENi
POSTOVNICH OBALEK
1.1 Otevira  ce obalek

K rychlé manipulaci s poStovnimi zasilkami pat ¥i automatické otevirani
obalek. Ru &ni otevira &e nejsou nakladné, elektrické modely jsou ur ceny pro
velka poStovni odd &leni.

1.2 Uzavira ce obélek

Odbavovani listovnich zasilek zrychluji uzavira ce obélek, které uzaviraci
chlope 1 obalky bu dvlh ¢&i, nebo na lepici prouzek st rikaji tekuté lepidlo.

Dil¢i nadpisy

Ciselrs ani abecednneoznaené diti nadpisy se mohou psat nasatek odstavce, zvyraznit a ukdnteckou.
text pak nasleduje bezpréestire za nadpisem.

P#ehled kurz 4

Zé&kladni obsluha osobnich po &ita &a. Osvojite si hlavni operace s po cita cem.
Naucite se ovladat klavesnici a tiskarnu. Dozvite se, j ak se data ukladaji
azp &tn & vyvolavaji.

VyuZiti po  &ita &e pro b &znou praxi. Kurz je zam  &ren na zvladnuti zakladnich
operaci. Program obsahuje zpracovani text @ na urovni dopis 4, editovani,
forméatovani, seznameni s tiskem, t ¥id &ni a zpracovéni tabulek.
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TEXTOVY SLOUPEC
Papir a formaty papiru

Pro formalni dokumenty se pouzivaiji listy papircniétu A4 (210< 297 mm).

Pokud to dovoluje kvalita papiru, Ize psat neblkniiet oboustranh

Radkovani roztete
Za zakladni se povazujadkovani jednoduché. Jedna réatea Siku 1/6 palce = 4,23 mm. Pisemnostissimi
naroky na pehlednost Izéadkovattislem 1 1/2 nebo zvolitadkovani dvojité.

U textovych editok serddkové roztée upravuji automaticky podle zvolené velikosti pagsm

Velikosti a druhy pisma

Formalni pisemnosti se nemaji psat pismem mensiml@ebod. Doporduje se pouzivat pismo stojaté a
kurzivou pouze zvyraznit kratké Useky textu.

Mezery

Za vypsanym slovem, zkratkou zhau, ¢islem neb@lenicim znaménkem néasleduje mezera

Mezera se vSak néld:

- zate&kou — i ¢iselném ozn&ovanicasti textu (2.1.30 nebo v pgmichcastkach (K 11.000);
- zacarkou — k vyzn&eni desetinnych mist (210,5 mm);

- za dvojtékou — [ psani¢asovych uddj (10:30 h);

- pred/za spojovnikem (1997-06-0&sko-polsky);

- pred/za lomitkem (100 km/h);

- nasleduje-li vic&lenicich znamének za sebou (hrali Smetanovu ,Mast);

- za znaménky +, £ vyzna&uji-li hodnotucisla nebo mezni Gchylku (¥&; £2);

- pti psani hornich a dolnich indiexm®, H,0);

- pfi vypliovani rubrik, je-li nedostatek mista.

Poznamky podéarou

V mnohastrankovych dokumentech se poznamky ¢ardu cisluji v celém textu mibézreé vySe poloZzenymi
arabskymicislicemi. Ri maximalreé trech poznamkach lze pouzit téZhdicky. Frislusné poznamky se uvid
dole na strance pothrou. Nadtarou a podtarou sefadkuje 1krat. Poznamka se oZhadpovidajicimgislem
nebo h¥zdickou.

Na nelplnych strankach je poznamka pacbu také az na pastrany.

Cislovani tabulek a obrazk
Ve vicestrankovych dokumentech se tabulky a obréigtyji pribézné v celém dokumentu.
Tabulka 3, obrazek 5

Cislovani stranek

Stranky se krom prvni stranky nebo Gvodnich stranekilgzre &isluji arabskymicislicemi v zahlavi nebo
zapati stranky — na horizontalnintestu nebo na wjSich nebo na vnitich okrajich textového sloupce.



