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	Anotace
Pracovní list – správné psaní zkratek a zkratkových slov.


	Metodický pokyn
Žáci obdrží PL v písemné podobě (příp. elektronické) a doplní správné řešení. Zadáváme po probrání kapitoly Číslice, značky, zkratky. Žáci si aktivně zopakují důležité informace z praxe, některé málo známé; následně probíhá diskuze. Správné odpovědi napíší na PC a uloží na předem stanovené místo na školní síti. Časový limit je 30 minut.



Pracovní list – Zkratky
1. Slova psaná kurzívou nahraďte oficiálními zkratkami
A. 
Nejstarší vysoká škola v České republice – Univerzita Karlova; založena Karlem Čtvrtým roku 1348 našeho letopočtu.

B. 
Tržby se LITES, společnosti s ručením omezeným, tohoto roku navýšily, přesto slečna/paní účetní neuhradila fakturu číslo 123/13 na 120 tisíc korun českých.

C. 
Firma Phoenix, akciová společnost, má sídlo ve Žďáru nad Sázavou, číslo popisné 1458; letošní zisk 5 miliard eur.

D. 
Spis nalezneme pod číslem jednacím 278/13, komisi bude předsedat pan major Jan Nowak, popřípadě paní Jana Svobodová.

E. 
Slovenská republika je toho času členem několika organizací, například Evropské unie, Organizace spojených národů, Severoatlantské aliance a tak dále.

F. 
V Ústí nad Labem sídlí Okresní hygienicko-epidemiologická stanice; 10. tohoto měsíce zde otevřeli nové anesteziologicko-resuscitační oddělení.

2. Vysvětlete zkratku slovem
A. v. r.

B. tzn.

C. v. o. s.

D. Čr

E. MF Dnes

F. ZOH

G. IČO

H. p. o.
Správné řešení
 Pracovní list – Zkratky
1. Slova psaná kurzívou nahraďte oficiálními zkratkami

A. 
Nejstarší VŠ v ČR – UK; založena Karlem IV. r. 1348 n. l.

B. 
Tržby se LITES, s. r. o. (spol. s r. o.), t. r. navýšily, přesto sl./pí účetní neuhradila fa č. 123/13 na 120 tis. Kč.

C. 
Fa Phoenix, a. s. (akc. spol.) má sídlo ve Žďáru n. Sáz., č. p. (čp.)1458; letošní zisk 5 mld. €.

D. 
Spis nalezneme pod č. j. (čj.) 278/13, komisi bude předsedat p. mjr. Jan Nowak, popř. pí Jana Svobodová.

E. 
SR je t. č. členem několika organizací, např. EU, OSN, NATO atd.

F. 
V Ústí n. Lab. sídlí OHES, 10. t. m. zde otevřeli nové ARO.
2. Vysvětlete zkratku slovem

A. v. r.
vlastní rukou
B. tzn.
to znamená
C. v. o. s.
veřejná obchodní společnost
D. Čr
Český rozhlas
E. MF Dnes
Mladá fronta Dnes
F. ZOH
Zimní olympijské hry
G. IČO
Identifikační číslo organizace
H. p. o.
příspěvková organizace
Citace
ŠTIKOVÁ, Stanislava. Písemná a elektronická komunikace 1. Plzeň: Ing. Stanislava Štiková - Korespondent, 2002, ISBN -.

-, -. ČSN 01 6910 Úprava písemností zpracovaných textovými editory. Praha: Český normalizační institut, 2007, ISBN ICS 01.140.30.
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