Na co dat pozor u statni zkousky z PK
V DOPISECH:

e Neménte zahlavi ani zapati v dopisnim predtisku!!! Ponechte ho jako obecny Skolni predtisk,
maximalné se v zdpati podepiste.

e  Adresa zac¢ina nazvem firmy (jménem by zacinala vyjimecné = je-li adresatem Zivnostnik)
e Ve zkratce spol. s r. 0. — za predlozkou ,s“ neni tecka

e Zkontrolujte, jestli by adresa neméla podle zadani obsahovat jméno a funkci odpovédné osoby
(nékdy neni v zadani nikdo, nékdy je uvedena alesporn funkce bez jména)

e  Za PSC délejte 2 mezery
e nékdy ma byt podle zadani za ndzvem posty i jeji Cislo (napr. 106 00 Praha 26)

e  Pisemnosti jako urgence, reklamace a upominka se posilaji Doporucené (velké D a vyraz se
netucni)

e  Zkontrolujte odvolaci udaje, v Cislech a e-mailu nesmi byt preklep

e  Spravné formulujete pfedmét (véc); nelze zaménit urgenci (pobizite k dodani) za upominku
(odbératel za dodané zbozi nezaplatil)

e  Pozor na spravnou ceskou vazbu:
Upominka o zaplaceni ...
Poptavka po nééem
Dotaz na néco
Objednavka néceho ...

e Je-livdrese jméno osoby, pak zvolte spravné osloveni
Vazeny pane tediteli, jednateli, vedouci odbytu ...
VazZeny pane inZenyre, doktore, magistre ...
Osloveni pfijmenim je aZ ta posledni varianta (zasadné v 5. padu).

e  Dbejte na synonymitu, tj. nehromadte stejny vyraz (chybné je napf. ... méli jste uhradit ... dosud
jste neuhradili ... Zdddme o Uhradu ... véfime, Ze uhradite ... v pfiloze prikladame ...).

e Vyhnéte se obvyklé chybé v zadani ,,... pfikladdme k-pisemnesti” (inu, kam asi jinam?)

e  Stylizujte v mnozném cisle — ,,dosud jste neuhradili“, ,,méli jste dodat”, ,zasilame Vam*“ (my, Vy);
v jednotném Cisle by se vyjadfoval jen Zivnostnik, ktery piSe pfimo za svoji osobu.

"

e NepouZivejte neosobni formulace (chybné napf. ,Nase spolecnost ma zdjem o ..“, Vase
spole¢nost by jisté uvitala ...). Spravné ,,Mame zajem o ...“, ,Jisté uvitate ...” (nepisSe firma, ale
vzdycky lidi v ni).

e Nepoutzivejte frazi ,timate u Vas objednavame” (inu, ¢im jinym neZ timto?)

e Nesnazte se byt zbytecné kreativni! Drite se zadani, nevymyslejte fakta, ktera v zadani nejsou.
Nestylizujte kvétnatd souvéti (nebezpeci vinterpunkci). Do zavéru dopisu miZete vymyslet
néjakou vhodnou frazi, budte ale umirnéni. U reklamaci, urgenci a upominek postaci dopis
zakoncit jen ,,S pozdravem®.

e  Pozor ,S pozdravem” —tecka se nedéld. Je-li ale pozdrav soucasti zavérecné fraze (,Tésime se na
spolupraci a zdravime Vas.”) — tecka se déla.

e Dobfre zvaZzte jméno a hlavné funkci osoby, kterd ma dopis podepsat (Vy to nejste nikdy!!!).

e  Pfiloha se vyznacuje cca 30 bodu za funkci podepsaného.
Je-li z textu zfejmé, co je pfilohou, pak staci vyraz ,Pfiloha”, ,,2 pfilohy” (tucné).



Pokud se vtextu o pfiloze nezmifiujete, pak ji pojmenujte, napf. ,Kopie fa €. 23/2021°,
»Stavebni plan”.

e Datum — vodvolacich udajich jen ve tvaru sestavy (napf. 2021-01-05), do textu pouZijte
napf. 5. ledna 2021 nebo 5. 1. 2021 (zde s mezerami)

e  Pokud mate podle zadani dopocitat datum (napf. odeslali jste pred 5 dny), pouZijte kalendar
v PC, nevite-li si rady, zeptejte se pani komisarky. POZOR — nékdy mate pocitat podle pracovnich
dnd, tj. soboty a nedéle se nepocitaji.

e Po napsani zkontrolujte konce fadki = pouZit pevnou mezeru u nezlomitelnych vyrazl
a jednopismennych predlozZek Ci spojek, v Sabloné je nastaveno déleni slov pro eliminaci velkych
rozdild v délce radkd.

V TABULKACH

Pochopeni tabulky si ukaZzeme nejlépe na pfikladu:

Nezaméstnanost

Mate k dispozici zakladni ukazatele nezaméstnanosti ve vybranych okresech Usteckého

kraje k 30. 6. 2018. Sestavte z nich piehlednou tabulku. V okrese Chomutov bylo 7 440
dosazitelnych uchazedl o zaméstnani, 462 ostatnich uchazeci o zaméstnani, 1 493 volnych
pracovnich mist a mira nezaméstnanosti 11,07 %. Litomefice — 5 198; 329; 767; 8,41. Louny -
4 986; 270; 943; 9,75. Most — 10 737; 481; 993; 17.44. Teplice — 7 794; 550; 780; 12,97.
Vysvétlete, ze dosazitelni uchaze¢i o zaméstnani jsou ti, ktefi mohou okamzité nastoupit na

uvolnéné misto.

e Nezkracujte nadpis — zde cely text ,Zakladni ukazatele ... k 30. 6. 2018“
e  Nadpis tuéné, pod nim muize byt spole¢nd mérna jednotka (v K&). Nezvétsujte pismo!!!

e  Podivejte se nejprve na konec zadani. Tato véta Vam ujasni, co bude v prvnim sloupci a kolik
Teplice — 7 794; 550; 780; 12,97.

bude dalsich sloupct . Tedy v prvnim sloupci bude vidy Okres.

e  Opakovani slov v zadani —,uchaze¢d o zaméstnani“

dosazitelnych uchaze¢l o zaméstnani, 462 ostatnich uchaze¢ii o zaméstnani,

Vam vidycky signalizuje,
Ze se jedna o dvoj- troj-sloupec.

e VZdadném pripadé neobracejte sloupce — S3patny pfiklad, kdy autor si nevédél rady
s dvojsloupcem.

Ukaratele nezaméstnanosti v okresech Uste
Chiem Ut Lt & kce:
Dosaditednl uchazed O zam &stranl Ta0 3198
Ostatnl uchazedl O z2m &stndnl 257 Ex]
Viohnd pracoenl mista 1493
Wlira nezam dsnancstl v % a7 41

eV tabulce nemuze zlstat nevyplnéna bunka.
e  Zvyste vysku Fadkd, text umistéte na svisly stred.
e | textové polozky odsadte zleva 0 0,1 cm nebo 1 bod (v Excelu je to zvlast dilezité).

e Neni-li pod nadpisem spolecna mérna jednotka, miZe byt uvedena v prislusném sloupci — viz
priklad dale.



Tato tabulka bude vypadat takto:

Zikladni ukazatele nezaméstnanosti ve vybranych okresech Usteckého Kraje

k 30.6.2018
Uchazedi 0 zaméstnani Volni Mira
OkKres - - - pracovni nezaméstnanosti
dosazitelni ostatni mista (v %)
Chomutov 7440 462 1493 11,07
Litoméfice 5198 329 767 8.41
Louny 4 986 270 943 9,75
Most 10737 481 993 17.44
Teplice 7794 550 780 12,97

Poznamka:
Dosazitelni uchazeci o zaméstnani jsou ti. ktefi mohou okamzité nastoupit na uvolnéne
misto.

Pokud pracujete v Excelu, nejprve zformatujte poméry na vysku radka. Vsechny radky museji mit
vysku stejnou (plati i ve Wordu).

AZ poté upravte poméry horizontalni (stfedéni nebo odsazeni zleva/zprava).
Pro Word je plati, Ze buriky slu¢ujeme nakonec (v Excelu na tom nezalezi).

Sloupce stejného charakteru (tj. dvojsloupce nebo sloupce s obdobnym obsahem maji mit
stejnou Sitku. (zde posledni dva sloupce maji odlisny obsah, tedy i sifku). Samozrejmé je moiné,

Vv

Ze vSechny sloupce maji sitku stejnou — pokud se do nich vejde text.

Poznamka je vétou, tedy vidy konéi teckou. Zdroj je jen heslem, tedy mulZe zacit malym
pismenem a nekonci teckou.

Pozndmka ani zdroj se netuc¢ni a nesmi presahnout sitku tabulky.

Cisla museji byt upravena fadové (ve Wordu e v Excelu pouiijte zarovnani doprava a odsazeni
o milimetry nebo body). Odsazeni je nejlépe alespon o jeden bod nebo tak velké, Ze nejdelsi
z Cisel ve sloupci bude opticky na stredu.

Oddéluji se cisla po trojicich (v Excelu nastavite ve Formatu bunék).

| v tabulce plati, Ze na koncich fadkd nesmi byt jednopismenny vyraz nebo zkratka (ve Wordu
pevna mezera, v Excelu zalomit Alt+Enter).

Tabulku v Excelu zacinejte vidy v burice Al.
Celou tabulku umistite na stfed stranky — dolni okraj vidy zvyste cca o 1 cm.

Pfed tiskem vidy zkontrolujte nahled — zda se tabulka vesla do jedné stranky a je vycentrovana
na vysku i Sirku stranky.

Do zéhlavi si praci podepiste. Pak teprve tisknéte (tiskne se na prvni dobrou).



