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	Anotace
Test – znalost ČSN 016910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory.


	Metodický pokyn
Žáci obdrží test v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vyberou platnou odpověď. Upozorníme, že správných odpovědí může být i více než jedna.Test zadáváme po probrání teoretické části kapitoly ČSN 016910, žáci si aktivně zopakují důležité údaje. Správné odpovědi napíší na PC a uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 20 minut.



Test – ČSN 016910 I.
1. Jaká norma upravuje úpravu písemností psaných textovými editory?
A. ČSN 01 6910
B. ČSN 88 6101
C. ČSN ISO 11180

2. Odvolací údaj „VÁŠ DOPIS ZN./ZE DNE“ vyplňujeme v případě, že:
A. dopis je odpovědí na jinou písemnost
B. vždy
C. je-li adresátem právnická osoba

3. Kolik řádků maximálně obsahuje normalizovaná adresa?
A. 4
B. 6
C. 2

4. V kterém pádě se píší údaje do adresy?

A. v prvním
B. v pátém
C. ve třetím

5. Poslední řádek adresy vždy obsahuje:
A. okres
B. PSČ a název adresní pošty
C. PSČ a ulici

6. Datum v odvolacích údajích se píše:
A. 2013-04-25
B. 25.04.2013
C. 2013.04.25.

7. Heslovité vyjádření obsahu dopisu (Věc) píšeme:
A. proloženým písmem a zvýrazníme
B. na začátku velké písmeno a zvýrazníme
C. za začátku velké písmeno, zvýrazníme a zakončíme tečkou

8. První řádek adresy v dopise právnické osobě vždy obsahuje:
A. přesný název organizace
B. oslovení, titul
C. PSČ

9. Patří do obchodního dopisu oslovení?
A. ano
B. ne
C. někdy

10. Oslovujeme-li určitou osobu, upřednostníme toto pořadí v oslovení:
A. 1. příjmení; 2. titul; 3. funkce
B. 1. funkce; 2. titul; 3. příjmení
C. 1. titul; 2. příjmení; 3. funkce

11. Za heslovitým vyjádřením obsahu dopisu (Věc) děláme:
A. dvojtečku
B. tečku
C. neděláme žádné interpunkční znaménko
12. V běžné obchodní a úřední korespondenci používáme řádkování:
A. jednoduché
B. dvojité
C. 1,5 řádku

Správné řešení
Test – ČSN 016910 I.
1. Jaká norma upravuje úpravu písemností psaných textovými editory?
A. ČSN 01 6910

2. Odvolací údaj „VÁŠ DOPIS ZN./ZE DNE“ vyplňujeme v případě, že:
A. dopis je odpovědí na jinou písemnost

3. Kolik řádků maximálně obsahuje normalizovaná adresa?
B. 6

4. V kterém pádě se píší údaje do adresy?
A. v prvním

5. Poslední řádek adresy vždy obsahuje:
B. PSČ a název adresní pošty

6. Datum v odvolacích údajích se píše:
A. 2013-04-25
B. 25.04.2013

7. Heslovité vyjádření obsahu dopisu (Věc) píšeme:
B. na začátku velké písmeno a zvýrazníme

8. První řádek adresy v dopise právnické osobě vždy obsahuje:
A. přesný název organizace

 9. Patří do obchodního dopisu oslovení?
A. ano

10. Oslovujeme-li určitou osobu, upřednostníme toto pořadí v oslovení:
B. 1. funkce; 2. titul; 3. příjmení

11. Za heslovitým vyjádřením obsahu dopisu (Věc) děláme:
C. neděláme žádné interpunkční znaménko

12. V běžné obchodní a úřední korespondenci používáme řádkování:
A. jednoduché
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