PSANI UREDNIHO DOPISU

KROKZA KROKEM'I-A' .
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ZamysSleni

* Co s1 predstavis pod pojmem uredni dopis?
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e K ¢emu uredni dopis slouzi?
» Uz js1 nékdy psal/-a utedni dopis?

* MysliS, ze budes nékdy psat ufedni dopis?
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Utedni dopis

Tomas Metelka
Jeseniova 85/1
130 00 Praha 3

Jazykova Skola Bumerang
VJame 1
11000 Prahal

Praha 9. 10. 2005

Piihlaska do jazykového kurzu anglitiny pro zacateéniky

Na zékladé Vaseho nabidkového letaku se piihlasuji
do prazdninového jazykového kurzu pro zacate¢niky. Bud'te
tak laskavi a zaslete mi podrobny program.

S pozdravem

Tomads Metelka

Utedni dopis ma
presne stanovenou
formu

casty druh Ufedniho
dopisu = zadost
Ukol 1:

< Rozlisuyj jednotlive
casti1 ufedniho dopisu




Cast1 uredniho dopisu

Tomas Metelka

Jeseniova 85/1 <—  i
130 00 Praha 3 — adresa odesilatele

Jazykova Skola Bumerang _

V Jime 1 adresa prijemce

110 00 Praha 1
. datum
Praha 9. 10. 2005

_ heslovité oznameni obsahu

PtihlaSka do jazykového kurzu angli¢tiny pro zacateCniky ,

’ L]
Na zékladé Vaseho nabidkového letaku se pfihlasuji |~ Vla’Stnl Obsa’h doplsu
do prazdninového jazykového kurzu pro zacatecniky.
Bud'te tak laskavi a zaslete mi podrobny program. | pOZd raV

S pozdravem

__+ vlastnorucni podpis pisatele

Tomds Metelka
Piloha < pf'ﬂOhy

1ks — fotokopie vysvédceni z 2.pol. 7.roéniku




Adresa

Tomas Metelka
Jeseniova 85/1
130 00 Praha 3

Jazykova Skola Bumerang Jmeno d pr1J meni
V Jame 1
110 00 Praha 1

v ulice, ¢.p., ¢.or.

v' PSC, mésto, popf. stat
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Praha 9. 10. 2005

v’ nazev mista, kde byl
dopis sepsan
v datum, kdy byl dopis

sepsan




Piihlaska do jazykového kurzu angli¢tiny pro zacatecniky

Na zakladé Vaseho nabidkového letaku se ptihlasuji
do prazdninového jazykového kurzu pro zacatecniky.

Bud’te tak laskavi a zaSlete mi podrobny program.

Vlastni zadost

v heslovity obsah Zadosti
- velké pocatecni pismeno
- na konci bez tecky
- je podtrZen

v’ vlastni sdéleni
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Zaver dopisu

S pozdravem

Piiloha

Tomds Metelka

Kopie maturitniho vysvédceni

v’ zavérecni pozdrav
v’ vlastnoruéni podpis
v’ piilohy
— slovo Prilohy je
podtrzeno

— nepiSeme za nim tecku
ani dvojteCku




Umeéni formulovat zadost

zadat muZeme nejen pisemné, ale 1 stné

LR nn

ustni Zadost nékdy formulujeme jako prosbu
Ukol 2:
Pozadejte Gstné o:

— prihlasku na lyzatsky kurz

— tiskopis Zadosti k pfijeti na SS

\

— vraceni mobilniho telefonu

Ukol 3:

Napis vlastni Zadost
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Zadost krok za krokem

Otevi1 s1 v textovem editoru novy soubor a
uloz ho do sveé slozky.

Na pocatek dopisu napis zleva vlastni adresu
(adresu odesilatele) a po vynechani dvou az tii
radku adresu prijemce (adresata).

Po vynechani dalSich dvou az tti radkt napis

K pravému okraji misto a datum.

Vynech tfi fadky a napis zleva heslovity obsah
O dva radky niz muzes napsat osloveni a po
vynechani jednoho volneho radku od osloveni
nasleduje text.
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Zadost krok za krokem

Vlastni sdéleni zac¢ina dal od kraje. Text
muzes roz¢lenit do odstavcu.

Za textem nasleduje zaverecny pozdrav.
Mezi pozdravem a vlastnoru¢nim
podpisem (vpravo) jsou tri radky.

Ptilohy se uvadéii zleva pét radka pod
pozdravem.




A co dal?
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» 7adost pfedame na prislusny Grad
e zakladni Info nalezneme na www obce
* Jak nato —

— osobn¢ na podatelnu uradu

\

— poStou (doporucenc)
— e-mailem (jako prilohu)

-
-
-
>
-
e
e
-
-
-
-
-
-
-
R
-
e
-
-
S
-
-
. -
-
e
-




DOMACI UKOL

Napi§ Uredni dopis — Zddost 0 zvySeni
socidalnich davek pro tvou rodinu na odbor
soc1alnich véci mésta Havirova.

e Pismo — velikost ¢. 12, Times New Roman.

o Text (zduvodnéni) — 10 tfadku.

) S

* Nezapomen na vsechna pravidla!!
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