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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 II.
1. Jaké interpunkční znaménko použijeme za oslovením v obchodním dopise?
A. vykřičník
B. žádné
C. čárku

2. První řádek adresy v obchodním dopise fyzické osobě vždy obsahuje:
A. jméno a příjmení
B. oslovení
C. přesný název instituce

3. Do doplňujících informací v zápatí obchodního dopisu patří:
A. bankovní spojení
B. údaj Doporučeně
C. datum ve formátu rok-měsíc-den

4. Jaké interpunkční znaménko je za pozdravem v obchodním dopise:
A. tečka
B. vykřičník
C. žádné

5. Heslo Přílohy umísťujeme do předtisku obchodního dopisu:
A. ve výši razítka
B. 2-4 řádky pod posledním řádkem textu
C. do adresního pole

6. V obchodním dopise Rozdělovník představuje:
A. upozornění na přílohy, které se k dopisu přikládají
B. upozornění, že dopis koncipoval někdo jiný, než ten, kdo jej podepsal
C. upozornění, že kopie dopisu byla zaslána někomu jinému na vědomí

7. Vlastní text dopisu (po oslovení) začínáme psát:
A. velkým písmenem
B. malým písmenem (vyjma vlastních jmen)
C. od pravé svislice velkým písmenem

8. Pozdrav v obchodním dopise považujeme za samostatný odstavec:
A. podle délky dopisu
B. podle počtu předchozích odstavců
C. vždy; oddělujeme jedním prázdným řádkem

9. Kam otiskujeme kulatá razítka?
A. doprostřed pod textový sloupec
B. k pravé svislici papíru
C. k levé svislici papíru

10.  Jak rozmísťujeme podpisy v obchodním dopise, jsou-li dva?
A. podle abecedy
B. na umístění nezáleží
C. vlevo se podepisuje pracovník funkčně vyšší, vpravo pracovník funkčně 
     nižší 

11.  Přílohy v obchodním dopise píšeme způsobem:
A. vyjmenujeme (při malém počtu); každá příloha se zvýrazní
B vyjmenujeme pod zvýrazněný nadpis Přílohy; jednotlivé přílohy se již     
   nezvýrazňují
C. uvést počtem (jsou-li vyjmenovány v textu); zvýrazní se stejným způsobem 
     jako „věc“

12.  V obchodním dopise volíme pro oslovení:
A. 1. pád
B. 5. pád
C. 3. pád  

Správné řešení
Test – ČSN 016910 II.
1. 
Jaké interpunkční znaménko použijeme za oslovením v obchodním dopise?
C. čárku

2.
První řádek adresy v obchodním dopise fyzické osobě vždy obsahuje:
B. oslovení

3. 
Do doplňujících informací v zápatí obchodního dopisu patří:
A. bankovní spojení

4. 
Jaké interpunkční znaménko je za pozdravem v obchodním dopise:
C. žádné

5. 
Heslo Přílohy umísťujeme do předtisku obchodního dopisu:
B. 2-4 řádky pod posledním řádkem textu

6. 
V obchodním dopise Rozdělovník představuje:
C. upozornění, že kopie dopisu byla zaslána někomu jinému na vědomí

7. 
Vlastní text dopisu (po oslovení) začínáme psát:
B. malým písmenem (vyjma vlastních jmen)

8. 
Pozdrav v obchodním dopise považujeme za samostatný odstavec:
C. vždy; oddělujeme jedním prázdným řádkem

9. 
Kam otiskujeme kulatá razítka?
A. doprostřed pod textový sloupec

10. 
Jak rozmísťujeme podpisy v obchodním dopise, jsou-li dva?
C. vlevo se podepisuje pracovník funkčně vyšší, vpravo pracovník funkčně nižší

11.
Přílohy v obchodním dopise píšeme způsobem:
A. vyjmenujeme (při malém počtu); každá příloha se zvýrazní
B. vyjmenujeme pod zvýrazněný nadpis Přílohy; jednotlivé přílohy se již     
     nezvýrazňují
C. uvést počtem (jsou-li vyjmenovány v textu); zvýrazní se stejným způsobem 
     jako „věc“

12.
V obchodním dopise volíme pro oslovení:
B. 5. pád
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