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	Anotace
Pracovní list – první stylizace obchodního dopisu do šablony dopisního předtisku se sloupcovými odvolacími údaji podle ČSN 016910 a pokynů ke stylizaci obchodního dopisu.


	Metodický pokyn
Žáci obdrží dispozice na pracovním listu v písemné podobě (příp. elektronické) a z údajů v zadání vytvoří normalizovaným způsobem čistopis obchodního dopisu. Úvodem si zopakují hlavní zásady  při tvorbě písemnosti. 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 poté, co žáci zvládli obměnu vzorových dopisů podle ČSN 016910 a znají základní pokyny ke stylizaci obchodního dopisu. Aktivně si procvičí slovní zásobu, stylizaci věty a  správné rozmístění údajů 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

A. Před vlastní stylizací dopisu si odpovězte na tyto otázky:
1. 
Komu je tato písemnost určena? Jakou adresu umístíme do adresního rámečku?
2.
V jaké slovesné osobě a čísle budeme stylizovat tento dopis? Jedná se o právnické osoby.
3. 
Kam umístíme odvolací údaje? Vedle či pod předtisk odvolacího údaje?


B. 
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:
Zbrojovka Brno, závod NISA, pan Ladislav Gažar, 468 04 Proseč na Nisou
Písemnost vyřizujete Vy, dnešního dne, pod značkou 114/20..-Ja, posíláte doporučeně
Žádost o výpomoc materiálem
Odesílatel dopisu sděluje, že ve svém provozu instaloval stroj zahraniční výroby na fixaci úpletů. Aby mohl tento stroj dát co nejdříve do provozu, potřebuje naléhavě 15 metrů plochého Duraluminu rozměrů 80 x 20 mm.

Ví, že adresát má tento materiál ve větším množství na skladě. Žádá proto, aby mu materiál prodal nebo zapůjčil s podmínkou, že jej v dalším čtvrtletí vrátí. Děkuje pochopení.

Dopis podepsal vedou útvaru technicko-organizačního rozvoje (TOR), pan inženýr Věroslav Červenka.

Správné řešení
A. 
1. 
Zbrojovka Brno, závod NISA, pan Ladislav Gažar, 468 04 Proseč na Nisou

2.
1. a 2. osoba mn. čísla (my píšeme Vám)

3.
Vedle, vpravo od předtištěného odvolacího údaje, od jednotné levé svislice (přednastavena).


B. Na samostatné příloze
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