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13. ¢ast - Postovni adresy, dokonceni
»  Uprava postovnich adres

> Postovni adresa odesilatele

Norma nenarizuje zptisob psani adres odesila-
tele. Je dovoleno pouzit jeho logo, razitko, jednaci
&slo i jiné udaje, napt. reklamu. Zadny z téchto
udaju ale nesmi zasahovat do pole pro adresu ad-
resata! Takze prakticky Zadna zména oproti minu-
1¢ normé.
> Postovni adresa adresita

Pro tpravu postovnich adres plati tyto zdsady:
o zacina velkym pismenem;

o je-li na jednom radku vice udaji, oddéli se
carkou;

o na konci radka se nepouzivaji zddna inter-
punkéni znaménka (pokud ovéem fadek ta-
kovym znaménkem nekon¢i - jedna se napt.
o zkratku koncici teckou);

o vsechny radky zacinaji od jednotné levé svis-
lice; PSC se nepfedsazuje — zacina od stejné
svislice jako predchozi text.

P Adresy slouzici k doru¢ovani (NOVA POD-
KAPITOLA)

Prvni odstavec je ponékud méné srozumitelny,
jde v kostce o toto: pokud piseme adresu na balik,
miize byt napsana na zasilce, nebo musi byt zfetel-
né vidét skrz obal zéasilky. Pro psani téchto adres
plati:

o piSe se stojatym nezdobenym pismem o veli-
kosti nejméné 2,5 mm;

o radkovani v adrese musi byt rovnomeér-
né — mezery mezi fadky stejné. Mezi radky
musi byt mezery max. 5 mm, nesmi byt men-
$i nez 1 mm (takze pokud zvolime jednodu-
ché radkovani, rozhodné to nebude chyba);

o udaje v adrese se nezvyraziuji podtrzenim
ani prostrkavanim (novy pojem pro prolo-
zené pismo); pouze jméno adresita nebo
organizace je povoleno zvyraznit tu¢nym
pismem;

o nazev adresni posty, event. obce, musi byt na
jednom radku, pokud by se tam nevesel, je
nutné jej zkratit;
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«  PSC se pise do stejného tadku jako nazev ad-
resni posty, nikoliv pod jeji nazev;
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o adresa se musi psit tak, aby nemohlo dojit
k jejimu smazdni, smazani jeji ¢asti, pozmeé-
fovani apod. Barva pisma musi byt tmava
a kontrastni. Zakdazan4 je ¢ervend a luminis-
cen¢ni barva;

o barva podkladu adresy musi byt svétla - nej-
lépe bild — a nesmi se lesknout. Pokud je za-
silka zabalena do tmavého nebo vzorovaného
obalu, je nutné pouzit pro adresu bily Stitek.
Rozmeéry $titku: min. 140 mm x 90 mm;

e pokud piSeme adresu rukou, nesmime pou-
Zivat obycejnou tuzku ani prepisovat udaje
v adrese. Nazev adresni posty (obce) piseme
velkymi pismeny.

» Uvadéni piepravnich udaji (NOVA POD-
KAPITOLA)

Tyka se prepravnich tdaji — napt. Doporucené.

Ridi se témito pravidly:

o poznamky typu ,Doporucené” se pisou s vel-
kym pocate¢nim pismenem, ostatni pismena
jsou mald, nezvyraznuji se prolozenim, pod-
trzenim ani tu¢nym tiskem; nedéla se za nimi
Zadné interpunkéni znaménko;

«  na obalku se umistuji vlevo pod postovni ad-
resu odesilatele; v dopisech se nadepisuji nad
adresové pole od stejné svislice jako postov-
ni adresa adresata nejméné 10 mm nad jeho
horni hranici.

V téchto dvou podkapitolach je nové jen to, ze
autofi rozdélili text ptivodni normy, ktery ztstal
prakticky nezménén.



