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Strucna anotace:

Prezentace seznamuje 7aky s formalni Upravou dopisu. Zaci se seznami s jednotlivymi ¢astmi pFedtisku, poté maji k
dispozici pracovni list, sami pojmenuji jednotlivé ¢asti dopisu a ndsledné se pokusi o jeho vyplnéni (nejprve rukou),
posléze mohou pracovat v programu Microsoft Word.

Rocnik: 1.
Obor vzdélani: 66-41-L/51 Obchodnik
Metodicky pokyn: Zaci pouziji pracovni list (pokyny na poslednim snimku prezentace) k zapisovani udajq.

Mohou pracovat samostatné, po dvojicich nebo vétsich skupinach.

Vysledky vzdélavani: Zaci se seznami s predtiskem, jsou schopni jednotlivé €asti pojmenovat a vysvétlit jejich
funkci. Odkazuje na normu, rozezna sloupcové a radkové odvolaci udaje, posoudi, kterd
forma odvolaciho Udaje je praktictéjsi.

Vytvoreno dne: 19. 2.2013

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdrojd autora.




Formalni uprava dopisu podle
normy CSN 01 6910




Norma

Norma CSN 01 6910 — Uprava pisemnosti
zpracovanych textovymi editory

resi grafickou Upravu textu

upravuje formalni usporadani obchodnich a drednich
dopisu

pravopisna stranka dokumentu se ridi Pravidly
ceského pravopisu




Nastin obsahu normy — zmeény od posledni
revize z roku 2007

Norma stanovuje psani:
spojovniku a pomlcek (graficky se rozlisuiji)
zavorek, zkratek, uvozovek

zkratek akademickych titult, vojenskych a védeckych
hodnosti

matematickych znacek, znacek mén, jednotek
meéritek a poméru, stupnu, paragrafu

Cislic, penéznich castek

zabyva se zvyraznovanim textu a jeho clenéni




Uprava obchodnich dopist

1. Hlavicka dopisu
uplna postovni adresa odesilatele
2. Postovni adresa adresata
3. Odvolaci udaje
predtiskuji se s velkym pocatecnim pismenem,
nebo je lze tisknout velkymi pismeny
svislé (sloupcové)— vhodnéjsi, 3 skupiny

vodorovné




Uprava obchodnich dopist

Sloupcové odvolaci udaje:
Vas dopis zn.:

Ze dne: , . v s

Nage zn.: V pr'\inl skur?me je poradi
udaju pevneé.

Vyfrizuje:

Tel.: V druhé skupiné se udaje o

Mobil.: spojeni mohou upravit.

E-mail:

Treti skupinu tvori datum.

Datum:




Uprava obchodnich dopist
Radkové odvolaci udaje:

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA PRAHA

Predtiskuji se do radku pod adresové
pole.

Odvolaci udaj nesmi presahnout pod
dalsi predtisk, je-li udaj delsi, musi se
napsat do dvou, prip. tri radkud




Uprava obchodnich dopist

4. Véc
heslovité vyjadreni obsahu dopisu
zacina velkym pismenem, neukoncuje se teckou

zvyrazni se tucnym tiskem, nepodtrhava se (podtrzenim se
zvyraznuji hypertextové odkazy)

pr. Reklamace rozbitého umyvadla

5. Osloveni
zacina od levé svislice, konci ¢arkou
text pak zacina malym pismenem
~0slovujeme 5. padem! (ne pane Novak, ale pane Novaku)




Uprava obchodnich dopisi

6. Text dopisu
zakladni radkovani: jednoduché (1)
v osobnich dopisech: radkovani 1 %
levy a pravy okraj stejné Siroky — 25 mm
na dopisnich papirech s predtiskem — min. 20 mm
text clenime na odstavce
udaje, které je potreba vyzdvihnout, mizeme psat na
zvlastni radek a zvyraznit je tucnym pismem
text piSeme do bloku (obchodni dopisy)

osobni dopisy — zarovhavame k levému okraji, tzv. na
_praporek (nemaji byt velke rozdily v délce radku)




Uprava obchodnich dopist

7. Pozdrav
povazuje se za dalSi odstavec
zacina od stejné svislice jako predchazejici text
zavérecny pozdrav muze byt soucasti posledni véty
pr.
S pozdravem
Tésime se na dalsi spolupraci a jsme s pozdravem




Uprava obchodnich dopist

8. Razitko
pouzivani hranatych razitek neni nutné

pouzijeme-li ho, otiskneme ho nad vlastnorucni
podpis — nesmi ho vsak prekryvat

kulata razitka se otiskuji doprostred pod textovy
sloupec




Uprava obchodnich dopisi
9. Podpis

pri pouziti blokové Upravy levého okraje prednostné
umistujeme podpis od levé svislice
pod podpisy se tiskne titul, jméno a prijmeni, funkce
jsou-li na dokumentu dva podpisy — vlevo se podepisuje
pracovnik funkéné vyssi (vpravo funkcné nizsi)
je-li na pisemnosti vice podpist — umistuji se po
dvojicich 3—4 radky pod sebou
jsou-li pracovnici funkéné na stejné urovni — podepisuji
se v abecednim poradi
pokud pisemnost podepisuji dvé organizace — vpravo je

_podpis té, ktera dopis vyhotovila
e



Uprava obchodnich dopisi

10. Prilohy
uvadeji se od leve svislice, pozor na zvyraznovani

4 zpusoby psani priloh:
Priloha 2 prilohy
Prilohy

Vypis z trestniho rejstriku
Vypis z katastru nemovitosti

Vypis z trestniho rejstriku
Vypis z katastru nemovitosti




Uprava obchodnich dopist

11. Rozdélovnik

je to upozorneéni, ze kopie dopisu byla zaslana
nékomu jinému

nadpis muze znit: Rozdélovnik
Kopie
Na védomi
pod nadpis se piSe vyCet adresatu




Prace s predtiskem
priloha pracovni list

drive nez zaCnete vyplnovat obchodni dopis na
predtisku v elektronické podobé, seznamte se s

predtiskem a rukou vyplnte chybejici udaje do
pracovniho listu




Stfedni Skola obchodnd, (e BudEjovice, Husows 9, vr_ INOVACE Fik_212

(Zahlany) — nazev fomy (odesilate! nabidkoy)
adresa Sromy

Vi dopis m:
Zadns:
Hatem: Mz frmy ipf i iy, sl

Vyhme:

E-paail-

Dlatumx

Oslovent
viastmn tenf mabadky......
Fozkoucen:

podpis

i s
finkce

Driloha polnad mbidka neobsahue priloln. pak ji vvnechame)

Bavikivnl apageni e 1
i i
Figni v (H u Msdakdha mialu v Frace ol B, o] 5090
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