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?  Praktická cvičení
 1. Doplňte správně čárky do vět vybraných ze skutečných textů.
Naším cílem je aby každý zákazník který se na nás obrátí byl s odvedenou prací službami  a dodaným 
zařízením bytu či domu spokojen. Ve stavebnictví se výrazem suť označuje zbytkový materiál který vzni-
ká při bourání výstavbě či rekonstrukcích domů a který již nelze nijak využít a tak se odváží na skládku 
jako tzv. netříděný odpad. Trubkové lešení bylo u nás zavedeno v padesátých letech a lze tak hovořit již 
o tradiční lešenářské technologii což způsobilo že vyrostly velmi zkušené lešenářské firmy které považují 
za normální stavět trubkové lešení i do velice bizarních tvarů a výšek. Správná a kvalitní střecha chrání 
nejen vás ale i váš majetek před povětrnostními vlivy jako jsou déšť sníh vítr sluneční záření apod. Od 
založení společnosti pracujeme na tom aby se počet zákazníků kteří si objednají naše stavební práce či 
úklidové služby každoročně zvyšoval.
 2. Upravte věty tak, aby byly stylisticky, případně i pravopisně správně (vybráno ze skutečných textů).
Domy ve staré Praze, jejíž historie sahá až do počátku 19 století, které prošly po restitucích z prvopočátku 
opravami střech a komínů se začínají čím dál tím více oblékat do nových kabátů (fasád). Je stále velmi 
oblíbené pro jeho obrovskou technickou variabilitu a obvykle nižší cenu a to i za cenu delší doby montáže. 
Renovace a oprava střechy od naší společnosti zahrnuje od malých po velké renovace a opravy střech. 
Proto pokud potřebujete zastřešit uzavřený prostor (obytný dům, veřejná budova - střecha zateplená) nebo 
prostor otevřený (přístřešek, pergola, kryté parkoviště - střecha nezateplená), společnost BAU, která je 
odborník na střechy a střešní konstrukce již několik let, vám poradí a postaví střechu za vás. Provádíme 
jak interiérové práce v bytových nebo komerčních prostorech, kancelářích, průmyslových halách, ale 
i rekonstrukce dle přání zákazníka.

?  Typotest (najděte všech 14 typografických chyb)
Gigantický zvon o hmotnosti 294tun již stovky let odpočívá na dně barmské řeky. Barmský podnikatel 
Khin Šwe se  však neúspěchy svých předchůdců odradit nenechal a do vyzvednutí legendárního zvonu 
chce investovat až 10,000,000 dolarů (asi 186 milionů korun). "Již jsme najali velké lodě, které by mě-
ly zvon vy-zvednout. Pokud se nám to podaří, vrátíme ho tam, kam patří - do Zlaté pagody," uvedl Šwe 
pro server independent. co.uk. Jedním z největších a nejslavnějších zvonů na světe se mohou chlubit také 
v Rusku. Car Kolokol III vystavený v moskevském Kremlu váží 201, 92 tun a měří 6,14 metrů na výšku 
a 6,6 metrů v průměru. Byl odlit v Kremlu po 1,5 ročních přípravách z bronzu zvonaři Ivanem Motori-
nem a jeho synem Michailem 25.11. 1735 za 1 hodinu a 12 minut. následovalo dlouhé chlazení a práce 
na jeho výzdobě zabrala dva roky A
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Život v Thajsku
Thajsko je mezi českým_ cestovatel_ velmi obl_benou dest_nací. 
Krásná země s romant_ckou atmosférou_ vyhlášenou gastronomií a 
pohádkov_mi plážem_ má však značně odl_šný životní styl. Přestože 
je velmi tolerantní zem_ a jeho ob_vatelé jsou proslul_ dobrou 
náladou a zářivými úsměv_, díky nimž se jejich královstv_ naz_vá 

zem_ úsměvů_ ne vždy si s cizinci porozum_. Thajci se například 
nerozčilují a nezv_šují hlas. Takže ať se děje_ co se děje_ je 
třeba zůstat klidný. Trvejte na svém, ale nenechte se vyvé_t 
z m_ry. Thajci jsou také velmi zdrženliv_ v oblasti f_zických 
kontaktů. Nikdy se nedotýkají hlavy druhého člověka, ať už je to 

dospěl_ nebo dítě_ stejně jako se děti nikdy nehladí po vlasech. 
Hlava je toti_ považována za nejčist_í a také nejsvětější část 
těla. Thajci si velmi potrp_ na svůj vzhled. Přestože v trop_ckém 
počas_ není jednoduché v_padat jako ze škatulky, muži zde obv_kle 
nosí čisté a nažehlené košile. Působ_t dobře je pro ně důležité. 
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?  Zaměstnání
 Ing. Dana Moravcová, bytem Ruská 1245, 613 00 Brno 13, tel.: 777 589 123, e-mail: d.mor@gmail.com, 
narozena 15. 6. 1973 v Brně, národnost: česká, státní příslušnost: ČR, chce změnit zaměstnání. Reaguje 
na nabídku volného pracovního místa uveřejněného na webových stránkách Europe Bank. Má zájem 
pracovat na pozici Specialista řízení úvěrových rizik. Strukturovaný profesní životopis včetně motivačního 
dopisu posílá na adresu: Europe Bank, a. s., Moravské náměstí 947, 602 00 Brno 2, Ing. Janě Zázvorkové do 
personálního oddělení. V životopisu uvádí nejvyšší dosažené vzdělání – MU v Brně, Ekonomicko-správní 
fakultu, program Finanční podnikání, obor Bankovnictví (1991–1995). Po absolvování studia nastoupila 
Ing. Moravcová 15. 8. 1996 do Soukromé manažerské školy, s. r. o., Královo Pole 589, Brno 3, na pozici 
učitelka odborných předmětů (ekonomika, management, marketing, bankovnictví). Pracovní poměr v této 
škole ukončila k 31. 8. 2003. Od 20. 9. 2003 pracuje ve společnosti Armatic EU, a. s., Kolmá 603, Brno 3, 
jako business analytik pro bankovní sektor. Má velmi dobré znalosti anglického jazyka – úroveň C2, hovoří 
také německy a rusky na úrovni B2. Pracuje s počítačem ve všech programech MS Office. Vlastní řidičské 
oprávnění skupiny B (r. 2000), její zdravotní stav je dobrý. Kromě životopisu posílá uchazečka o zaměstnání 
opis dokladu o vzdělání a výpis z rejstříku trestů. V dopisu uvádí, že nastoupit může od 3. 3. t. r. Vypracujte 
životopis podle uvedených dispozic a motivační dopis – obě písemnosti s datem vyhotovení 10. 2. t. r.
?  Inzerce
 Kulturní centrum Jindřichův Hradec vyhlásilo výběrové řízení na pozici: pracovník Turistického infor-
mačního centra města Jindřichův Hradec s  nástupem od 5. 5. t. r. Jedná se o pracovní poměr sjednaný na 
dobu neurčitou s tříměsíční zkušební dobou. Uchazeč o práci musí mít ukončené úplné střední vzdělání 
v oblasti cestovního ruchu, ovládat anglický jazyk slovem i písmem, pracovat s PC na uživatelské úrovni. 
Musí mít všeobecný přehled a znalost o turistické oblasti Jindřichohradecka, musí být komunikativní, časově 
flexibilní, samostatný, schopný zvládat stresové situace. Uchazeč k přihlášce připojí strukturovaný životopis, 
ověřené kopie dokladů o vzdělání a výpis z rejstříku trestů ne starší 3 měsíců. Přihlášky uchazečů přijímá 
Kulturní centrum Jindřichův Hradec 1 (377 01), Lužanova 458, pí Karolína Nová, tel.: 721 458 777, e-mail: 
nova@kcjhradec.cz, nejpozději do 31. 3. t. r. Zpracujte písemnost (na maximální formát A5), jejíž text 
bude otištěn v Jindřichohradeckých listech (místním měsíčníku) a vyvěšen na desce u Kulturního centra.
?  Uchazeč
 Hana Kumštová, bytem J. Ježka 369, 377 05 Jindřichův Hradec 5, je absolventka studijního oboru Ho-
telnictví a turizmus. V Jindřichohradeckých listech si přečetla výzvu k výběrovému řízení na pracovní 
pozici pracovníka turistického centra – viz předchozí úloha. Vzhledem k tomu, že v nedávné době ukončila 
pracovní poměr, má o tuto práci zájem. Hlásí se proto do výběrového řízení, uvádí, že pro tuto práci má 
profesní předpoklady včetně 5leté praxe v oblasti cestovního ruchu. K přihlášce odeslané 19. 2. t. r. přikládá 
doklady, které vyhlašovatel požaduje.
?  Přijetí
 Vedoucí personálního oddělení Marie Hladká, tel.: 312 657 380, e-mail: personalni@stavmet.cz, zve do-
pisem zn. 598/2014-Hla ze dne 24. 2. t. r. Jana Kotmela, Úzká 25, 270 61 Lány, aby se dostavil dne 28. 2. t. r. 
k podpisu pracovní smlouvy, protože uspěl při výběrovém řízení na pozici stavbyvedoucího.

?  Výběrové řízení
 Fiktivně se posuňte do roku, v němž ukončíte studium. Vyhledejte z dostupných zdrojů volné pracovní 
místo, které bude odpovídat vašemu vzdělání. Vypracujte svůj životopis a spolu s motivačním dopisem 
odešlete případnému budoucímu zaměstnavateli.
?  Dohoda
 Jste vedoucí personálního oddělení obchodní společnosti zabývající se prodejem produktů do kosmetic-
kých provozoven. Přijímáte na základě dohody o pracích konaných mimo pracovní poměr Janu Kadeřábko-
vou na pozici prodejce. Sjednanou práci bude vykonávat v rozsahu maximálně 300 hodin/kalendářní rok. 
Vyhledejte z dostupných zdrojů, o jaký druh dohody se jedná, a vyhotovte příslušnou písemnost. Údaje, 
které nejsou uvedeny, zvolte podle svého uvážení.A

u
to

rk
A

: a
le

n
a

 M
ik

lá
n

ko
vá

, a
.m

ik
la

n
ko

va
@

se
zn

am
.cz
Úlohy



8–
9

O
pi

s A
N
o
v
i
n
k
y
 
v
 
o
b
č
a
n
s
k
é
m
 
z
á
k
o
n
í
k
u

N
o
v
ě
 
b
u
d
e
 
m
o
ž
n
é
 
o
d
s
t
o
u
p
i
t
 
i
 
o
d
 
s
m
l
u
v
,
 
k
t
e
r
é
 
b
y
l
y
 
s
i
c
e
 
u
z
a
v
ř
e
n
é
 

v
 
p
r
o
d
e
j
n
ě
,
 
a
l
e
 
t
ě
s
n
ě
 
p
o
t
é
,
 
c
o
 
p
o
d
n
i
k
a
t
e
l
 
o
s
l
o
v
i
l
 
s
p
o
t
ř
e
b
i
t
e
l
e
 

m
i
m
o
 
t
e
n
t
o
 
p
r
o
s
t
o
r
,
 
t
e
d
y
 
t
e
l
e
f
o
n
e
m
,
 
p
ř
e
s
 
i
n
t
e
r
n
e
t
,
 
n
e
b
o
 
n
a
 
u
l
i
c
i
.
 

A
s
i
 
k
a
ž
d
ý
 
z
 
n
á
s
 
z
a
ž
i
l
 
s
i
t
u
a
c
i
,
 
k
d
y
 
p
o
 
u
l
i
c
i
 
c
h
o
d
í
 
k
r
á
s
n
é
 
h
o
s
t
e
s
k
y
 

a
 
l
o
v
í
 
z
á
k
a
z
n
í
k
y
 
n
a
 
s
l
e
v
u
.
 
A
 
t
e
ď
 
z
á
l
e
ž
í
 
n
a
 
t
o
m
,
 
j
a
k
 
t
o
 
d
ě
l
a
j
í
.
 
J
e
 

r
o
z
d
í
l
 
m
e
z
i
 
t
í
m
,
 
k
d
y
ž
 
z
á
k
a
z
n
í
k
o
v
i
 
j
e
n
 
p
ř
e
d
a
j
í
 
l
e
t
á
č
e
k
 
s
e
 
s
l
e
v
o
v
ý
m
 

k
u
p
o
n
e
m
 
a
 
o
n
 
s
e
 
s
á
m
 
r
o
z
h
o
d
n
e
,
 
z
d
a
-
l
i
 
j
e
j
 
v
y
u
ž
i
j
e
 
a
 
d
o
 
p
r
o
d
e
j
n
y
 

z
a
j
d
e
,
 
a
 
t
í
m
,
 
k
d
y
ž
 
z
á
k
a
z
n
í
k
a
 
z
a
č
n
o
u
 
p
ř
í
m
o
 
n
a
 
u
l
i
c
i
 
p
ř
e
s
v
ě
d
č
o
v
a
t
 
o
 

t
o
m
,
 
ž
e
 
b
y
 
s
 
n
i
m
i
 
m
ě
l
 
j
í
t
 
d
o
 
p
r
o
d
e
j
n
y
 
p
o
d
í
v
a
t
 
s
e
 
n
a
 
v
ý
h
o
d
n
o
u
 

n
a
b
í
d
k
u
.
 
P
o
k
u
d
 
z
á
k
a
z
n
í
k
 
p
o
d
 
t
í
h
o
u
 
p
ř
e
m
l
o
u
v
á
n
í
 
k
ý
v
n
e
 
a
 
n
e
c
h
á
 
s
e
 

o
d
v
é
s
t
 
d
o
v
n
i
t
ř
,
 
b
u
d
e
 
n
o
v
ě
 
c
h
r
á
n
ě
n
 
a
 
b
u
d
o
u
 
m
u
 
n
á
l
e
ž
e
t
 
p
o
d
o
b
n
á
 

p
r
á
v
a
,
 
j
a
k
o
 
k
d
y
ž
 
s
e
 
n
e
c
h
á
 
p
ř
e
m
l
u
v
i
t
 
n
a
p
ř
í
k
l
a
d
 
v
e
 
s
v
é
m
 
b
y
t
ě
.
 
N
o
v
á
 

p
r
a
v
i
d
l
a
 
s
e
 
t
ý
k
a
j
í
 
t
a
k
é
 
p
o
d
o
m
n
í
h
o
 
p
r
o
d
e
j
e
 
č
i
 
a
k
c
e
 
n
a
 
p
ř
e
d
v
á
d
ě
c
í
m
 

z
á
j
e
z
d
u
.
 
S
m
l
o
u
v
a
 
m
u
s
í
 
b
ý
t
 
v
 
s
o
u
l
a
d
u
 
s
e
 
v
š
e
m
i
 
i
n
f
o
r
m
a
c
e
m
i
,
 
k
t
e
r
é
 

d
o
s
t
a
l
 
s
p
o
t
ř
e
b
i
t
e
l
 
v
 
d
o
s
t
a
t
e
č
n
é
m
 
p
ř
e
d
s
t
i
h
u
 
p
ř
e
d
 
j
e
j
í
m
 
u
z
a
v
ř
e
n
í
m
.
 

J
d
e
 
n
a
p
ř
í
k
l
a
d
 
o
 
p
o
v
i
n
n
o
s
t
 
z
a
p
l
a
t
i
t
 
z
á
l
o
h
u
,
 
z
a
p
l
a
c
e
n
í
 
n
á
k
l
a
d
ů
 
n
a
 

d
o
d
á
n
í
 
z
b
o
ž
í
 
n
e
b
o
 
o
 
p
o
d
m
í
n
k
y
 
m
i
m
o
s
o
u
d
n
í
h
o
 
v
y
ř
i
z
o
v
á
n
í
 
s
t
í
ž
n
o
s
t
í
.
 

Z
m
ě
n
i
t
 
o
b
s
a
h
 
s
m
l
o
u
v
y
 
l
z
e
 
p
o
u
z
e
 
v
 
p
ř
í
p
a
d
ě
,
 
k
d
y
 
s
i
 
t
o
 
s
p
o
l
u
 
s
t
r
a
n
y
 

u
j
e
d
n
a
j
í
.
 
V
e
l
k
ý
 
v
ý
z
n
a
m
 
b
u
d
e
 
m
í
t
 
p
r
a
v
i
d
l
o
 
t
a
k
é
 
u
 
z
a
v
á
d
ě
j
í
c
í
c
h
 

i
n
f
o
r
m
a
c
í
,
 
k
d
y
 
p
o
d
o
m
n
í
 
p
r
o
d
e
j
c
i
 
l
á
k
a
j
í
 
l
i
d
i
 
n
a
 
t
z
v
.
 
v
ý
h
o
d
n
é
 
c
e
n
y
 

e
n
e
r
g
i
í
.
 
S
m
l
o
u
v
y
 
t
o
t
i
ž
 
v
e
d
l
e
 
d
o
d
á
v
k
y
 
e
n
e
r
g
i
í
 
z
a
h
r
n
u
j
í
 
r
o
v
n
ě
ž
 

s
o
u
v
i
s
e
j
í
c
í
 
s
l
u
ž
b
y
,
 
a
 
t
a
k
 
i
 
k
d
y
ž
 
j
e
 
c
e
n
a
 
s
a
m
o
t
n
é
 
e
n
e
r
g
i
e
 
n
i
ž
š
í
,

6
4

1
2
7

1
9
3

2
6
0

3
3
0

3
9
6

4
5
9

5
2
5

5
8
6

6
5
0

7
1
1

7
7
7

8
4
2

9
0
7

9
7
2

1
0
3
7

1
1
0
1

1
1
6
7

1
2
2
9

1
2
9
4

1
3
5
6

1
4
2
0



k
o
n
e
č
n
á
 
č
á
s
t
k
a
 
n
a
 
f
a
k
t
u
ř
e
 
m
ů
ž
e
 
b
ý
t
 
v
e
 
s
k
u
t
e
č
n
o
s
t
i
 
a
ž
 
d
v
o
j
n
á
s
o
b
n
á
.
 

Z
m
í
r
n
í
 
s
e
 
i
 
p
o
d
m
í
n
k
y
 
p
r
o
 
o
d
s
t
o
u
p
e
n
í
 
o
d
 
s
m
l
o
u
v
y
.
 
N
a
 
r
o
z
d
í
l
 
o
d
 

s
t
á
v
a
j
í
c
í
h
o
 
z
á
k
o
n
a
 
n
e
b
u
d
e
 
v
a
d
i
t
,
 
k
d
y
ž
 
s
e
 
p
o
d
n
i
k
a
t
e
l
 
o
 
o
d
s
t
o
u
p
e
n
í
 

d
o
z
v
í
 
p
o
z
d
ě
j
i
 
n
e
ž
 
z
a
 
1
4
 
d
n
í
 
o
d
 
p
ř
e
v
z
e
t
í
 
z
b
o
ž
í
 
s
p
o
t
ř
e
b
i
t
e
l
e
m
.
 

D
ů
l
e
ž
i
t
é
 
j
e
,
 
z
d
a
 
s
p
o
t
ř
e
b
i
t
e
l
 
v
 
t
é
t
o
 
l
h
ů
t
ě
 
o
d
 
s
m
l
o
u
v
y
 
o
d
s
t
o
u
p
í
 

f
a
k
t
i
c
k
y
,
 
t
e
d
y
 
n
a
p
ř
.
 
s
e
p
í
š
e
 
a
 
p
o
š
l
e
 
d
o
p
i
s
 
č
i
 
e
-
m
a
i
l
.
 
R
o
z
h
o
d
u
j
í
c
í
 

r
o
l
i
 
p
a
k
 
b
u
d
e
 
h
r
á
t
 
t
ř
e
b
a
 
p
o
š
t
o
v
n
í
 
r
a
z
í
t
k
o
 
v
 
p
ř
í
p
a
d
ě
 
p
í
s
e
m
n
é
h
o
 

o
d
s
t
o
u
p
e
n
í
,
 
n
e
b
o
 
č
a
s
 
o
d
e
s
l
á
n
í
 
e
-
m
a
i
l
u
.
 
P
o
k
u
d
 
o
b
c
h
o
d
n
í
k
 
p
ř
i
 
n
á
k
u
p
u
 

n
e
s
p
l
n
í
 
s
v
o
u
 
p
o
v
i
n
n
o
s
t
 
i
n
f
o
r
m
o
v
a
t
 
z
á
k
a
z
n
í
k
a
 
o
 
p
r
á
v
u
 
o
d
s
t
o
u
p
i
t
,
 

l
h
ů
t
a
 
s
e
 
m
ů
ž
e
 
p
r
o
d
l
o
u
ž
i
t
 
d
o
k
o
n
c
e
 
a
ž
 
n
a
 
r
o
k
 
a
 
1
4
 
d
n
í
.
 
P
o
k
u
d
 
t
o
 

u
d
ě
l
á
 
d
o
d
a
t
e
č
n
ě
,
 
b
ě
ž
í
 
č
t
r
n
á
c
t
i
d
e
n
n
í
 
l
h
ů
t
a
 
o
d
e
 
d
n
e
 
n
á
s
l
e
d
u
j
í
c
í
h
o
 

p
o
 
p
o
u
č
e
n
í
.
 
M
ů
ž
e
 
s
e
 
t
ř
e
b
a
 
s
t
á
t
,
 
ž
e
 
o
b
j
e
d
n
á
t
e
 
v
 
e
-
s
h
o
p
u
 
n
ě
j
a
k
é
 

z
b
o
ž
í
,
 
a
l
e
 
o
n
o
 
n
e
n
í
 
n
a
 
s
k
l
a
d
ě
,
 
t
a
k
ž
e
 
p
ř
i
j
d
e
 
t
ř
e
b
a
 
a
ž
 
z
a
 
č
t
y
ř
i
 

t
ý
d
n
y
.
 
V
 
t
o
m
t
o
 
p
ř
í
p
a
d
ě
 
b
u
d
e
 
b
ě
ž
e
t
 
l
h
ů
t
a
 
o
d
 
c
h
v
í
l
e
,
 
k
d
y
 
z
b
o
ž
í
 

p
ř
i
š
l
o
,
 
r
e
s
p
e
k
t
i
v
e
 
k
d
y
 
j
s
t
e
 
s
i
 
h
o
 
v
y
z
v
e
d
l
i
.
 
A
l
e
 
n
e
n
í
 
t
o
m
u
 
t
a
k
 

v
ž
d
y
.
 
V
 
p
ř
í
p
a
d
ě
,
 
ž
e
 
s
i
 
o
b
j
e
d
n
á
t
e
 
s
e
d
a
c
í
 
s
o
u
p
r
a
v
u
 
a
 
d
o
s
t
a
n
e
t
e
 

n
e
j
d
ř
í
v
 
s
e
d
a
č
k
u
 
a
 
a
ž
 
p
o
z
d
ě
j
i
 
d
v
ě
 
k
ř
e
s
l
a
,
 
k
t
e
r
á
 
k
 
s
o
u
p
r
a
v
ě
 
p
a
t
ř
í
,
 

p
o
b
ě
ž
í
 
l
h
ů
t
a
 
a
ž
 
o
d
 
p
ř
e
v
z
e
t
í
 
p
o
s
l
e
d
n
í
 
č
á
s
t
i
 
z
b
o
ž
í
.
 
K
d
y
b
y
 
s
e
 
v
š
a
k
 

s
m
l
o
u
v
a
 
t
ý
k
a
l
a
 
o
p
a
k
o
v
a
n
é
 
p
r
a
v
i
d
e
l
n
é
 
d
o
d
á
v
k
y
 
z
b
o
ž
í
,
 
n
a
p
ř
í
k
l
a
d
 
v
á
m
 

k
a
ž
d
é
 
č
t
y
ř
i
 
t
ý
d
n
y
 
m
á
 
c
h
o
d
i
t
 
m
ě
s
í
č
n
í
 
v
i
t
a
m
i
n
o
v
á
 
k
ú
r
a
,
 
l
h
ů
t
a
 
p
o
b
ě
ž
í
 

o
d
 
p
r
v
n
í
 
d
o
d
á
v
k
y
 
z
b
o
ž
í
.
 
U
 
s
m
l
u
v
 
t
ý
k
a
j
í
c
í
c
h
 
s
e
 
p
o
s
k
y
t
o
v
á
n
í
 
s
l
u
ž
e
b
 

p
a
k
 
p
o
b
ě
ž
í
 
l
h
ů
t
a
 
o
d
 
d
a
t
a
 
u
z
a
v
ř
e
n
í
 
s
m
l
o
u
v
y
.
 
P
r
a
v
i
d
l
a
 
s
e
 
b
u
d
o
u
 

t
ý
k
a
t
 
i
 
p
o
d
o
m
n
í
h
o
 
u
z
a
v
í
r
á
n
í
 
s
m
l
u
v
 
n
a
 
d
o
d
á
v
k
u
 
e
l
e
k
t
ř
i
n
y
 
a
 
p
l
y
n
u
.
 

1
4
8
6

1
5
4
9

1
6
1
4

1
6
7
7

1
7
4
0

1
8
0
6

1
8
6
8

1
9
3
5

1
9
9
8

2
0
6
3

2
1
2
7

2
1
9
0

2
2
5
2

2
3
1
4

2
3
7
7

2
4
3
9

2
5
0
4

2
5
6
9

2
6
3
4

2
7
0
0

2
7
6
6

2
8
2
8

2
8
9
1

AutorkA: Renáta DRábová, renata.drabova@nuv.cz 
Zdroj: www.idnes.cz, 16. 11. 2013



10 Korektura písemnosti
A

u
to

r:
 v

ít
 v

a
le

š, 
vi

t.v
al

se
@

n
u

v.c
z

?   Stavební stroje
 Ve funkci referenta/ky ekonomického oddělení akciové společnosti Pozemní stavby ve Stodě (tel.: 
377 901 111, fax: 377 901 112, e-mail: pozemnistavby@stod.cz) se obracíte na společnost s ručením ome-
zeným Stavostroj (Soběslavova 1321, 349 01 Stříbro), který je vaším spolehlivým dodavatelem malých 
stavebních strojů. Urgentně potřebujete dvě čtyřtaktní vibrační dusadla určená pro zemní zhutňovací práce 
při stavbách kanalizace. Kladete si podmínku, že musí umožňovat provoz i v extrémních podmínkách 
a v užších příkopech. Pro stavby chodníků a příjezdových garážových cest dále potřebujete tři ručně vedené 
vibrační jednoválce s ložisky, která nevyžadují údržbu, a s nádržemi na vodu odolnými proti korozi. Pokud 
má dodavatel tyto stroje na skladě, žádáte ho, aby vám v co nejkratším možném termínu zaslal nabídku 
e-mailem, případně poštou, a uvedl v ní ceny a dodací a platební podmínky. Dopis zn. 91/2014-Ne adresujte 
dnešního dne Ing. Davidu Trávníčkovi, vedoucímu odbytu společnosti Stavostroj. Písemnost podepíše 
Ing. Jan Ženíšek, vedoucí ekonomického oddělení.
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exil, xyleny, orthoxylen, xylologie, xylografie, xylofon, 
exhibice, exotika, komplexnost, expertiza, praxe, existence, 
text, expozice, expedice, expedovat, expeduje, expres, exkurze, 
exhibice, experiment, exploze, explodovat, extrakt, exhalace, 
exhalacemi, exekuce, maximum, textil, xenofobie, extra, luxus, 
exhalace, xerox, xeroxovat, fax, faxovat, experimentovat, komplex, 
expedovali ze skladu tyto druhy textilu, export cementu, exploze 
prachu, existence cukrovaru, expertiza obrazu, exportujeme textil, 
postavili komplex, maximum textilu, cukr na export, expert, expres

expedice expeduje 18
expedice expeduje textil 25
expedice expeduje textil Lexa 31
expedice expeduje textil Lexa a Saxtipa 42
expedice expeduje textil Lexa a Saxtipa na export 52
expedice expeduje textil xxl Lexa a Saxtipa na export 56

kulturní, obnovení, kmín, bedrník, rakytník, rulík, nadílka, 
dominantní, rozhraní, oblastní, související, alternativní, 
zdravotní, lesní, iniciativní, období, usnesení, sídlo, 
legislativní, nabídka, líska, medobraní, medovník, perník, 
vinobraní, jubilejní, letní, podívat se, shrnutí, inspirativní, 
krmení pro kozlíky, kamzík, rojení, aktivní, prioritní, 
profesionální, slavnostní, panství, troubení, telecí, jarní, 
letní, podzimní, zimní, pozdní, televizní, jídlo, jíst, pití, není, 
nyní, století, knihkupectví, navíc, hladí, dostaví se, vlastní, 
zrní, s radostí, reklamní, obchodní, kvalitní, rychlík, rohlík, 

roztomilí kozlíci 18
roztomilí bílí kozlíci 23
roztomilí bílí a barevní kozlíci 33
roztomilí bílí a barevní kozlíci se dívají 43
roztomilí bílí a barevní kozlíci se dívají na zrní 51
roztomilí bílí a barevní kozlíci se dívají s radostí na zrní61

společnost, společenský, redakční činnost, časopis, roční, 
čtvrtletní, čtvrtletí, investiční, čest, zahraničí, zahraniční, 
organizační, propagační, komunikační, informační, koordinační, 
časopis, včelstvo, včelí, včela, včelička čile, z kytičky na 
kytičku, včelín, trubčina, rojení včel, kozlíček, kozlíčci, 
čekanka, roztoč, registrační, finanční, učit se, učitel, učit 
se, učení, adopční, srnčí, srneček, dortíček, červ, brouček, 
červíček, červotoč, čin, čip, čevabčiči, čivava, čidlo, 
často, kozlíček, dečka, čili, činí, člen, číslo, komerční, 
určeny, včera, dozorčí, včas, zabezpečení, finanční, číslo 
účtu, komerční, rozpočet, tradiční, dílčí, míč, ptačí zob, 

vidíme broučky 15
vidíme broučky a včely 23
vidíme broučky, včely a kačenky 32
vidíme broučky, včely, kačenky a kočku 39
vidíme broučky, včely, kačenky, kočku a srnečky 48
vidíme broučky, včely, kačenky, kočku a na loučce srnečky 58
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?   Zdravá výživa
 Vžijte se do role asistentky firmy Potřeby pro farmy, s. r. o., kde jste pověřen/a vyřízením došlé kore-
spondence. Omluvte se za zpoždění dodávky. Uveďte, že objednávka je nyní připravena k expedici s tím, 
že cena za dopravu z důvodu zpoždění bude zdarma. Sdělte odběrateli konkrétní termín a čas dodávky. 
Odvolací údaj Naše značka uveďte dle pořadí ve složce korespondence za daný kalendářní rok.



13Dopisy a tabulky

?  Zahraniční obchod
 Máte k dispozici údaje o zahraničním obchodu ČR v roce 2012 podle sídla vykazujících jednotek. Vy-
pracujte z nich přehlednou tabulku. V lednu až březnu byl vývoz jednotek sídlících v ČR 606 236 mil. Kč 
FOB/CIF běžné ceny, vývoz jednotek sídlících mimo ČR 181 089 mil. Kč FOB/CIF běžné ceny, dovoz 
jednotek sídlících v ČR 583 621 mil. Kč FOB/CIF běžné ceny a dovoz jednotek sídlících mimo ČR 
109 169 mil. Kč FOB/CIF běžné ceny. Duben až červen – 600 398; 169 126 ; 584 695; 115 137. Červenec 
až září – 563 961; 176 923 ; 559 236; 112 061. Říjen až prosinec – 581 173; 193 693 ; 583 139; 119 831. 
Doplňte součtový řádek. Nezapomeňte uvést, že údaje za firmy, osvobozené od zpravodajské povinnosti 
v souladu s novelizací vyhlášky č. 201/2005 Sb., a za firmy, které nesplnily zpravodajskou povinnost, byly 
dopočteny. Dopočtové metody vycházejí z údajů o realizaci obchodu firem v minulém období a údajů 
vykázaných v přiznáních k dani z přidané hodnoty.
?  Příjmy rozpočtů
 Vypracujte přehlednou tabulku příjmů rozpočtů v ČR podle národní metodiky z údajů publikace 
Českého statistického úřadu Česká republika v číslech 2013 uveřejněné na www.czso.cz dne 12. 12. 2013. 
Příjmy daňové u státního rozpočtu v roce 2011 byly 890 250 mil. Kč, v roce 2012 byly 912 278mil. Kč, 
u rozpočtů krajů a obcí v roce 2011 byly 187 161 mil.Kč a v roce 2012 byly 191 009 mil. Kč. Nedaňo-
vé – 25 950; 32 542; 33 290; 33 456. Kapitálové – 2 307; 2 674; 9 349; 9 490. Přijaté transfery – 94 248; 
103 893; 174 266; 144 879. Doplňte součtový řádek. 
?  Domácnosti
 Zpracujte do přehledné tabulky strukturu domácností ve vybraných krajích ČR v roce 2012, převzaté 
z výsledků výběrového šetření Českého statistického úřadu Životní podmínky 2012. Jednu obytnou 
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?  Spotřební vydání
 V souboru 2013-14_06_tabulka4.xls upravte tabulku podle požadavků ke státní zkoušce. V prvním 
sloupci jsou uvedeny položky, ve druhém domácnosti, ve třetím vydání v Kč u domácností bez dětí, ve 
čtvrtém vydání v Kč u domácností s dětmi, v pátém struktura vydání v % u domácností bez dětí a v šestém 
struktura vydání v % u domácností s dětmi.
?  Ekonomické subjekty
 V souboru 2013-14_06_tabulka5.doc upravte tabulku podle požadavků ke státní zkoušce. V prvním 
sloupci jsou uvedeni zaměstnanci, ve druhém Praha, ve třetím městská část Praha 1, ve čtvrtém městská 
část Praha 11 a v pátém městská část Praha 15. 

?  Lyžařské výcviky
 Jako asistent/ka jednatele společnosti Skicentrum Harrach, s. r. o. (tel.: 481 548 375, fax: 481 548 376, 
e-mail: info@skicentrumharrach.cz), se obracíte na ředitelku ZŠ Krásného (Krásného 10, 276 01 Mělník), 
PhDr. Janu Vaverkovou. Jako dlouholetým zákazníkům jí nabízíte zvýhodněné pětidenní lyžařské výcviky 
v průběhu února a března ve vašem skicentru v Harrachově. Sdělujete, že maximální kapacita každého 
kurzu je 24 osob, výuka probíhá ve skupinách po 8. Kromě klasického lyžování nabízíte také výuku jízdy 
na běžkách a snowboardech. Cena výcviku je 2.500,- Kč na osobu a zahrnuje ubytování, stravování, pitný 
režim, lyžařský výcvik a večerní tematické přednášky. Dopis odesíláte dnes pod značkou 213/2014-Ho 
a podepíše ho Váš nadřízený Karel Horák.
?  Kurzy
 Jako asistent/ka vedoucího personálního odd. Renox, s. r. o. (tel.: 257 216 915, fax: 257 216 916, e-mail: 
renox@volny.cz) odpovídáte řediteli Soukromé školy Demokritos, s .r . o. (Athénská 31, 130 00 Praha 3) 
Ing. Tomáši Mluvkovi na písemnost ze dne 28. 1. 2014, značky 102/2014-Ml. V dopise sdělujete, že jste 
se zájmem prostudovali jejich nabídku kurzů prezentačních dovedností zajišťovaných zkušenými lektory. 
Bohužel jste ale nuceni konstatovat, že jejich cenové požadavky za vyučujícího jsou pro vás nepřijatelné. 
Litujete, ale nemůžete využít služby, které vám nabídli. Dopis odesíláte dnes pod značkou 153/2014-Če 
a podepíše ho Váš nadřízený Ing. Jan Červíček.

místnost v ČR mělo 4,3 % domácností, v kraji Hl. m. Praha 7,9 % domácností, v kraji Libereckém 3,2 % 
domácností a v kraji Zlínském 1,5 % domácností. Dvě – 20,2; 37,3; 13,0; 12,7. Tři – 35,3; 32,6; 32,1; 36,9. 
Čtyři – 23,8; 14,4; 31,2; 28,3. Pět a více – 16,4; 7,8; 20,5; 20,6. Doplňte součtový řádek.
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Historie lyžování v Rakousku
V sousedním Rakousku je sportem číslo jedna nepochybně lyžování. 
Rakousko a lyžování jsou dva neoddělitelné pojmy. Lyžovat zde umí 
každý již od útlého dětství a na téma lyžování si tady můžete 
popovídat s úspěšným obchodníkem, s listonošem či s trafikantkou. 
Leckterá stařenka v zástěře vám s hrdostí ukáže své ski uložené 

v komoře, zasvěceně předvede, jak pokrčit nohy, aby oblouk byl 
správně vyjetý, a u televizního přenosu vysvětlí, kde závodník 
udělal chybu. Skoro všichni tu lyžováním žijí, všichni mu rozumí. 
Vítězové mistrovství světa nebo olympiád se stávají národními 
hrdiny a jejich sláva si rozhodně nezadá se slávou filmových 

celebrit. S trochou nadsázky lze říci, že na úspěších lyžařských 
hvězd stojí rakouské národní sebevědomí. V Rakousku se již od 
nepaměti vedou spory o to, kde vlastně lyžování vzniklo. Celá 
Evropa sice prvenství přiznává severským zemím, Rakušané jsou 
však jiného názoru. Skutečnosti ovšem dokládají, že částečně mají 

pravdu obě strany. Kolébkou lyžařského sportu je Skandinávie. 
Když však první lyžaři počali norským stylem lyžovat na strmých 
alpských svazích, měli velké těžkosti s technikou i nevhodným 
vybavením. Bylo to na konci devatenáctého století a z dnešního 
pohledu můžeme říci, že toto období bylo pro lyžování zlomové, 

je považováno za začátek alpského lyžování, jehož kolébkou je 
dolnorakouská vesnička Lilienfeld. Tento zlom zapříčinil svým 
jednoduchým nápadem průkopník alpského lyžování Mathias Zdarsky. 
Pochopil, že po alpských svazích je nutno sjíždět oblouky, které 
jsou možné jen za předpokladu, že je lyžař spojen s lyžemi více, 

než tomu bylo dosud. Svůj vynález, pevné vázání, si nechal ve 
Vídni patentovat. Vyvinul také novou techniku oblouků, která se 
dnes nazývá Zdarského a která vedla k historickému sporu mezi 
norskou a Zdarského alpskou technikou. První známý lyžařský závod 
se konal na konci devatenáctého století, což je považováno za 

začátek závodního lyžování. Tehdy se závodilo hlavně v běžeckých 
disciplínách, ale také ve skoku a ve slalomu, který se tenkrát 
nazýval závodem překážkovým. Lyžování se pomalu stávalo sportem, 
módním trendem, ale také možností, jak zdolávat alpské svahy 
v dlouhých zimních měsících. V Rakousku najdeme muzea s mnoha 

exponáty, k nimž patří třeba tisíce let staré lyže a sněžnice. Na 
fotografiích vidíme lyžaře při skocích, sjezdech i pádech. Je až 
s podivem, co dokázali s tehdejší technikou. I české lyžování tam 
má své zastoupení, je vzpomínán hrabě Harrach, Hanč, Vrbata a 
jiní, kteří se zasloužili o propagaci českého lyžování v Evropě. 
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