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	Anotace
Pracovní list – úprava obchodního dopisu do šablony dopisního předtisku se sloupcovými odvolacími údaji podle ČSN 016910.


	Metodický pokyn
Žáci obdrží dispozice na pracovním listu v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vytvoří normalizovaným způsobem čistopis obchodního dopisu. Šablonu předtisku dopisu mají uloženou na stanoveném místě na školní síti, příp. stáhnou na http://www.nuv.cz/uploads/STU/sz/predtisk2.doc.
Test zadáváme po probrání teoretické části kapitoly ČSN 016910, části Úprava obchodních a úředních dopisů. Žáci si aktivně zopakují důležité údaje a jejich správné rozmístění v šabloně předtisku. Čistopis dopisu uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.



Úprava obchodního dopisu se sloupcovými odvolacími údaji


Podle dispozic napište normalizovaným způsobem do předtisku obchodního dopisu, upravte odstavce.
Odesílatel:
Fenestra CZ, s. r. o., Za Větrem 974, 543 01, Vrchlabí
tel.: 499 876 677, fax: 499 876 675, e-mail: fenestra@gmail.cz
Adresát:
Tělovýchovné sdružení Slavoj, s. r. o., pan Libor Řepka, Krkonošská 141,
542 25 Janské lázně

Tímto dopisem odpovídáte na poptávku, kterou Vám před týdnem zaslali pod značkou 87/20.. Ře.
Písemnost vyřizujete Vy, dnešního dne, pod značkou 114/20..-Ja, posíláte doporučeně, jako přílohu uvádíte Katalog.
Nabídka okenních fólií

Vážený pane Řepko, potěšilo nás, že jste projevili zájem o okenní fólie. Domníváme se, že jejich instalací vyřešíte problém s přehříváním Vaší sportovní haly v letních měsících a současně snížíte únik tepla v zimním období. Nabízíme Vám proto externí fólie CZECH 35, které zabraňují přehřívání interiéru, za Kč 750,--/m2 a keramické čiré fólie CZAC 6000, které zadržují 60 % tepelného záření topných těles a téměř nezmění intenzitu osvětlení, za Kč 940,--/m2. Pokud Vás nabídka oslovila a zašlete nám písemnou objednávku, specifikujte v ní alespoň přibližný počet oken, rozměry skleněných ploch, druh rámů (plastový, dřevěný) a požadovaný termín realizace zakázky. Věříme, že Vás přesvědčíme o vynikajících vlastnostech našeho produktu, a těšíme se na budoucí spolupráci. S pozdravem Ing. Zdeněk Jaroš, vedoucí odbytu.

Správné řešení

Na samostatné příloze
Použitá literatura

ROZHLEDY– časopis pro písemnou a elektronickou komunikaci, vydává NUV Praha, ISSN 1214-5653 
Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Jaroslava Kuhnová. Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785. Provozuje Národní ústav pro vzdělávání, školské poradenské zařízení a zařízení pro další vzdělávání pedagogických pracovníků (NÚV).

