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Téma:  Grafická a formální úprava písemných projevů – pracovní list

Anotace: Pracovní list byl vytvořen jako doplnění k prezentaci Grafická a formální úprava písemných projevů. Slouží žákům k aplikaci probraného učiva v běžném životě při psaní úředního dopisu. DUM obsahuje také řešení.
Testové úlohy a cvičení jsou autorsky vytvořeny přímo pro učební materiál.

Grafická a formální úprava písemných projevů – pracovní list
Alena Petrová

Ředitelka firmy Ds. Max s. r. o.

Kovalského 56

70 800 Ostrava- Poruba

Eva Nová

Růžová 123

70 800 Ostrava- Poruba

                                                                                                        Ostrava 30.4.2012
Žádost o místo asistentky

Vážená paní, 

     reaguji tímto na Vaši pracovní nabídku  místa asistentky inzerovanou v Avízu 12.4.2012. Přikládám  svůj životopis,ve kterém píši o svých schopnostech,které se shodují s Vašimi podmínkami na přijetí asistentky. Jsem mladá, bez závazků, umím pracovat samostatně a zodpovědně. Do nového zaměstnání bych mohla nastoupit okamžitě.V případě Vašeho zájmu se ráda dostavím k osobnímu pohovoru.Pro upřesnění termínu našeho setkání- prosím- zavolejte na mé telefonní číslo 555666777 nebo napište na moji e-mailovouadresu nova@seznam.cz.

Těším se na další spolupráci s Vámi.

                                                                Se srdečným pozdravem

                                                                                                 Eva Nová

Příloha

Životopis

Úkol: Najdi v textu všechny typografické nedostatky a oprav je.
Řešení:

1. Nejednotný typ písma – je nutné sjednotit na patkové písmo Times New Roman.

2. Ostrava-Poruba musíme psát buď bez mezer, nebo s mezerami z obou stran.

3. U zápisu data chybí mezery.

4. V několika případech chybí mezery za čárkou nebo tečkou.

5. Chybí mezera mezi slovy e-mailovou adresu.

6. Vsuvka prosím se neodděluje, pokud chceme v textu použít pomlčky, musíme je užít s mezerami.

7. Spojka a nemůže být na konci řádku – je nutné vložit pevnou mezeru.

