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Typografický testík 1 

Přepište text bez chyb: 

Tento od původu latinský výraz (zkr{ceně resp) se sluší vyslovovat tvrdě, ne tedy (respektivě), jak 

někdy slích{me. Slova respektive / respekt jsou odvozena od slovesa respicere (br{t na něco ohled 

). V českých vět{ch výraz respektive uvozuje dodatek týkající se dalších případů, které "bereme 

v úvahu". Takovéto dodatky - napřík. jízdenka plnocen{ za Kč 100,-, resp. zlevněn{ pro studenty 

za 50Kč – ch{peme jako zpřesňující vsuvky a proto před resp. píšeme č{rku. Pokud věta za 

vysvětlovací vsuvkou pokračuje, oddělíme vsuvku oboustranně. Ke slovu respektive  m{me řadu 

ekvivalentů : ‚vlastně; popřípadě, eventuelně‘. Někteří mluvčí používají slůvka respektive 

i k naznačení, že to co řekli předtím, neplatí, např: Byl jsem tam – resp. nebyl, ale řekli my o tom; 

chtěl sem, resp. sem musel odjet už v sobotu. 

 

Typografický testík 2 

Přepište text bez chyb: 

Ačkoli slúvko viz mnozí považují za zkratku a píší za ním tečku, není k psaní tečky ž{dný důvod : 

nejde o zkratku ale o rozkazovací způsob slovesa “vidět“. Dnes ho pociťujeme spíš jako ustrnulý 

výraz s odkazovacím významem, Množné číslo, vizte, se v současném jazyku vyžív{ minim{lně; 

setk{me se s ním v archajizujících obratech jako zde vizte drama v němž se mihne tragédské ucho 

Shakespearovo (šejkspírovo). Přestože jde o slovo kr{tké, často se - zvl{ště ve slovnících, kvůli 

úspoře místa - zkracuje na pouhé v.; za touto zkratkou píšeme tečku (v. str 35), obdobně jako za 

zkratkou dalšího užívaného odkazovacího slovesa srovnej, které zkracujeme na srov. , srv. nebo sr. 

Ve starších textech najdeme ještě i v. t. (viz též nebo viz tam). Po viz může n{sledovat p{d 4 i první: 

viz stranu 35 i viz strana 35  
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Typografický testík 3 

Přepište text bez chyb: 

Typ *typ+ je původu řeckého a označuje vzor nebo druh třídu jedinců s charakteristickým 

souborem vlastností (typ výrobku, půdní typ hnědozem. Použív{ se i k charakterizaci lidí podle 

zobecněných vlastností tělesných a\nebo povahových ( on je severský typ, ona je dom{cký typ; on 

je můj typ, tj ‚lidi jako on m{m r{d‘). Tip (typ) je slovo průvodem anglické. Zn{me je ze spojení n{š 

tip na nedělní výlet a sloveso tipovat použív{me zejména o sportovních výsledcích :tipuju (tipl 

bych si) že vyhrají dom{cí. Význam slova tip je tedy ‚doporučení, odhad‘ . Jestliže m{me spoustu 

možností kam jít, je více možných vítězů apod, pak tip představuje n{vrh výběru konkretního 

objektu, osoby apod. Místo výše uvedené věty “on je můj typ“ lze napsat také „on je můj tip“ - 

jenže pak to znamen{ ‚na toho s{zím, toho bychsi vybral, toho doporučuji.‘  

 

Typografický testík 4 

Přepište text bez chyb: 

Současné výrazné oslabov{ní České měny vůči euru (Eur) zdražilo některé značky luxusních aut, 

jejichž prodejci určovaly cenu podle aktu{lního směného kurzu. Proti loňskému létu kdy byl kurz 

kolem 23Kč\EUR, je nyní koruna slabší o 4.50 Kč/EURO. Například Audi A6, jehož cena začín{ na 

zhruba 34000 eurech, během půl roku ceníkově zdražilo o více než 150000 korun. Zatímco Audi se 

zatím rozhodlo držet se modelu deního stanovov{ní cen, Bmw Group ČR podle mluvčí Kateřiny 

Cmuntové začalo kurs fixovat na měsíční b{zi. "Z{kazník tak bude mít jistotu, že mu v daném 

měsíci bude vůz přepočít{n pevně stanoveným kurzem české n{rodní banky. Ten je stanoven na 

z{kladě měsíčního průměru předchozího měsíce", uvedla Cmuntov{ s tím, že na tento system 

dovozce najel od úterý. Do konce ledna se bude řídit průměrem za prosinec, tedy 26106 Kč. 
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Typografický testík 5 

Přepište text bez chyb: 

Padne devět tisíc stromů ! Zapomeňte na stromořadí u českých silnic. Masivní k{cení stromů, 

lemujících tuzemské komunikace je trend. A letos poprvé úřady spočítali, kolik kmenů padne - za 

rok 2009 to bude nejméně 8,961. Pro k{cení mají silnič{ři i policisté jasný argument - při n{razu do 

stromu u silnice umír{ příliš mnoho lidí. Loni to bylo 177, což představuje pětinu objetí 

dopravních nehod Nový údaj o pl{nech silnič{řů zveřejnila česk{ inspekce životního prostředí 

(ČIŽP ), podle které se k{cí v mnoha případech zbytečně. „ Nejde n{m o osamělé stromy, které 

stojí v zat{čce a jsou skutečným rizikem pro řidiče. Potíž je, že jsou nesmyslně k{ceny celé aleje,“ 

řík{ mluvčí inspekce Oldřich Janeba. „K{címe jen ty stromy které jsou prokazatelně nebezpečné," 

namít{ mluvčí Ředitelství silnic a d{lnic Martina V{peníkov{. 

 

Typografický testík 6 

Přepište text bez chyb: 

O2 pokrýv{ Plzeň sítí 3G, nabídne zde levnější data - O2 konečně plní své sliby ohledně rozšíření 

pokrytí sítí 3G Jako první byli od pomalých dat „osvobozeni" obyvatelé Plzně, ostatně z{pado 

českou metropoli na své mapě pokrytí konečně aktualizoval i oper{tor. Testovací provoz tedy po 

měsících přešel do provozu ostrého, pokrytí si můžete prohlédnout na webu 02. Dle jízdního ř{du 

výstavby by nyní měla přijít na řadu Ostrava , d{le pak zbyl{ krajsk{ města. A v r{mci ostrého 

spuštění sítě třetí generace nabídne oper{tor mobilní data za akční cenu. Na prodejních místech v 

Plzni bude od 20 do 31.března k m{ní tarif Internet Mobil 1024 Speed za 600Kč, přičemž cena platí 

po dobu užív{ní tarifu. Z{kazník může navíc při podpisu smlouvy na dva roky získat praktický 

Huawei E160 (Usb stick) za korunu nebo za 1,895 Kč bez úvazku. 
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Typografický testík 7 

Přepište text bez chyb: 

Jak dostat obr{zek 40 W ž{rovky z papíru do počítače?Pomocí scanneru * skeneru +,tabletu , 

myšky, kl{vesnice atd. !Pokud chcete „ skenovat“,musíte si nejdříve spustit počítač ( PC), poté 

scanner a dvojklikem(angl. doubleclick)otevřít program , který najdete na ploše (Nebude-li tam, 

hledejte v seznamu programů, na disku, v posledně spuštěných programech apod.). Spustíte 

skenov{ní a pak... Ale na to už přijdete sami . 

 

Typografický testík 8 

Přepište text bez chyb: 

Na z{kladě telefon{tu s pí. Svobodovou ze dne 4.února t.r. jsme od Vaší fa (Dřevospoj s.r.o.) 

obdrželi cenovou nabídku na 20ks kmenů (r=40 cm, délka cca. 5m). Bohužel jste neuvedli cenu 

v eurech, ale v kč. Zboží není jen pro Čr, ale i pro Německo, Slovensko, Polsko a.j. Prosíme proto o 

uv{dění cen v EUR, resp v us dolarech. V{š kolega, Ing.Ondřej Sušinka Ph. D., n{m st{le neuvedl, 

jak{ je prům hmotnost jednoho m3 dřeviny. Bude stačit jeř{b o nosnosti 1,5 t., ppř. 1,2t? S 

pozdravem M Stříž v.r. 
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Typografický testík 9 

Přepište text bez chyb: 

Podle průzkumu Toshiby (ptali se 2 522 majitelů netbooků z různých zemí Eu) použív{ 98,9% lidí 

mininotebook jako 2 nebo dokonce 3 počítač. Že je hlavním benefitem přenositelnost, přizn{v{ 81.4 

% lidí. Mini notebooky rozhodně klasickým notebookům nekonkurují - lidé si uvědomují k čemu 

jsou určeny, a používají je tak. Mininotebook nejvíce lidé využívají na vyřizov{ní emailů ( 84,6 %). 

Toshiba zohlednila zjištěné skutečnosti a uvedla novinku NB200 , kter{ v sobě spojuje pohodlnou 

kl{vesnici, velmi povedený desing, nízkou hmotnost (1,18 kg s tří čl{nkovou baterií) a dlouhou 

výdrž (až 9 hodin s 6 čl{nkovou baterií ). Ve výbavě NB200 nechybí Bluetooth, Wi-Fi a webkamera. 

Nové mininotebooky od toshiby mají rozlišení 10,1 " displeje klasických 1 024 x 600pixelů a jsou 

osazeny procesorem Intel Atom N270 nebo N280. 

 

Typografický testík 10 

Přepište text bez chyb: 

Telefónica 02 se pochlubila finančními výsledky za první pololetí roku 2009 - výnosy z podnik{ní 

klesli oproti stejnému období minulého roku o 4.6 % na 29 737 milionů korun, v r{mci 

samostatného 2 čtvrtletí byl zaznamen{n meziroční pokles dokonce o 7,9%. Zisk před odpisy a 

amortizací /OIBDA/ poklesl o 4,4 %, čistý zisk o 1, 4 %. Nicméně i s poklesem dos{hla Telefónika 

O2 za druhé pololetí čistého zisku  

5722 milionů kč. Výnosy z internetu a internetových služeb ( ADSL, IPTV ) vzrostly o 7% na 2 201 

miliónů korun. A ještě kr{tce k mobilní síti oper{tora : počet „mobilních“ z{kazníků vzrostl 

meziročně o 2,1 % a je jich celkově již 4 835 tisíc. Přitom se dařilo z{kazníky převést z 

předplacených služeb na pauš{lní, protože “předplacenk{řů“ o 8,2 % ubylo, zatímco „pauš{listů“ 

je o 6,8 % více  
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Typografický testík 11 

Přepište text bez chyb: 

Z tradičních barev Litvínova v posledních dnech nad žlutou jednoznačně vynik{ čern{. Tým 

kolem legend{rní dvojice Reichel - Šlégr v neděli po čtvrté za s sebou prohr{l ( s Vítkovicemi 1:4) 

a v tabulce se za ním svíjí už jen zoufal{ brněnsk{ kometa . Litvínov ve 3 kole ztratil na Slavii 

takřka vyhraný z{pas, ještě ve třetí čtvrtině vedl 2 : 0, načež podlehl 2:4. Pak doma prohr{l se 

Zlínem, ačkoli měl dost šancí na vítězství. V p{tek se mužstvo v Pardubicích sesypalo a bylo 

pokořeno 3:9. V neděli už v čase 7.03 prohr{valo 0:3, obrana zjevně nefungovala. "Nechytili jsme 

zač{tek, nastoupili jsme až příliš vlažně“, řekl Hořejší. Ačkoli Litvínov vz{pětí snížil , brzy dostal 

čtvrtý gól a s výsledkem nic nezmohl ani ve dvou přesilovk{ch 5 proti třem. Ani střeleck{ převaha 

16:3 ve druhé třetině se na skore neprojevila. 

 

Typografický testík 12 

Přepište text bez chyb: 

Nejen diference mezi úrokovými sazbami v z{vislosti na LTV *hodnota zastavené 

nemovitosti/č{stka úvěru+ se dlouhodobě podepisují na poklesu průměrné č{stky sjednaného 

úvěru . Průměrn{ výše poskytnutého úvěru činila v srpnu 1625 191 kč, přitom ještě před rokem to 

bylo 1.828 milionu korun. Ne- 

jhůře dopadly hypotéky s jednoletou fixací u nichž průměrn{ č{stka úvěru klesla oproti červenci o 

více než 200tisíc korun a propadla se na své historické minimum - 1.705.424 korun.. V letošním 

srpnu banky poskytli celkem 3 352 hypotečních úvěrů v celkovém objemu 5,45 mld korun. Objem 

nově získané produkce se z výše uvedených důvodů meziročně propad{ o 43% (08\2009: 9,554 

miliard korun) . Česk{ spořitelna se snaží rozhýbat hypoteční trh a svým klientům nabízí 1 % 

úrokovou dotaci na 1/2 č{stky hypotečního úvěru. 
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Typografický testík 13 

Přepište text bez chyb: 

Další krok k tomu, aby v Brně vyrostly špičkové vědecké laboratoře, udělají brněnské univerzity 

(M. U., VUT, MZLU, VFU ), brněnsk{ pobočka akademie věd, město Brno i Jihomoravský kraj. 

Předají na Ministerstvo školství k posouzení dokumentaci projektu CEITEC. "Předkl{d{me 

projekt, který jsme přip-ravovali několik let, abychom využili všech předností Brna  jako 

univerzitního města a mohli tady vybudovat excelentní výzkumné centrum“, řekl rektor 

Masarykovy univerzity Petr Fiala. Uspěje–li na ministerstvu a pak i v Evropské komisi, m{ se začít 

stavět v 1 polovině roku 2 011. S dokončením centra za 6.6 mld korun se počít{ v roce 2015. 

Odborníci, kteří CEITEC hodnotili oceňují propojení “živého“ a “neživého“. Živ{ č{st pro přírodní 

vědy a medicínu m{ st{t v kampusu MU, neživ{ pro technologie a materi{ly pod Palackého 

vrchem.. 

 

Typografický testík 14 

Přepište text bez chyb: 

Čínsk{ ekonomika zrychluje - Konec minulého týdne přinesl z Číny další sérii jen těžko 

uvěřitelných dat. ( Většina zemí vyspělého světa z{polí s n{sledky finanční krize). Čína, kter{ byla 

až doned{vna spojena “pupeční šňůrou“ exportu se Z{padem, však opět zrychluje ; jen v 

listopadu dosahovalo v Číně meziroční tempo maloobchodního prodeje 15,3 %, průmyslov{ 

produkce zaznamenala 19 % růst. Cena Čínských akcií od ledna vzrostla o necelých 80 %, růst 

začínají také ceny nemovitostí a tamní Hdp by díky těmto číslům měl letos stoupat o více než 9%. 

Výsledky z Číny koncem minulého týdne dok{zali pomoci nejen asijským akciovým indexům, ale 

také akciím v Z{padních zemích : Obchodníci totiž st{le více začínají spoléhat na to že to může být 

v budoucnu pr{vě čínsk{ popt{vka, kter{ bude schopna nahradit výpadek popt{vky USA 
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Typografický testík 15 

Přepište text bez chyb: 

Columbia River Bank měla na konci loňského z{ří majetek zhruba 1.1 miliardy USD (caa 20,3 

miliardy Kč a vklady kolem miliardy USD. Charter Bank pak měla majetek 1.2 miliardy USD a 

vklady činily 851,5 milionu USD. Ekonomika sice podle feder{lní společnosti pro pojištění vkladů 

/FDIC/ vykazuje zn{mky oživení, oživení v bankovním sektoru však zaost{v{ za dalšími sektory. 

FDIC předpokl{d{ že vrchol procesu uzavír{ní bank přijde v letošním roce.Agentura kvůli 

předpokl{danému n{růstu bankrotů zvýšila svůj provozní rozpočet o 55% na čtyři miliardy 

dolarů. Celkově FDIC počít{ s tím, že krachy bank v období 2OO9 až 2Ol3 dos{hnou 100 miliard 

dolarů, napsala agentura Rueters. V roce 2008 bylo v USA uzavřeno 25 bank a v roce 2007 to byly 

"jen" tři banky - rekordní byl počet krachů v roce 1989, kdy úřady uzavřeli 534 bank. 

 

Typografický testík 16 

Přepište text bez chyb: 

Kde lze aktu{lně ušetřit ? Raiffeisenbank na zač{tku ledna rozhodla o snížení úrokových sazeb . 

U jednoletých fixací klesla úrokov{ sazba o 0,2 p. b. ( procentní bod ) na 5,39 %, tříleté fixace 

“zlevnily“ o 0,1 procent a pětileté fixace nyní klienti získají dokonce za 5.49 %. Dříve Raifeisenbank 

tuto variantu financov{ní poskytovala s úrokovou sazbou od 6,29%. Snížení nabídkových 

úrokových sazeb avízovala také Komerční banka. Ta nabízí klientům po přechodné období 

hypotéky za úrokové sazby o 0,1 – 0,3 p.b. nižší. N{rok na zvýhodněnou úrokovou sazbu získají 

klienti, kteří si zaž{dají o úvěr v období od 18tého ledna do 14tého února 2010 a z{roveň podepíší 

smlouvu do 31 března t. r.. Hypotéky s tří– a pětiletou fixací (do 85 % hodnoty zastavené 

nemovitosti) nyní KB nabízí s úrokovou sazbou od 4,89 procent. .  
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Typografický testík 17 

Přepište text bez chyb: 

První desítka d{le patří tradičním evropským internetovým mocnostem a uzavír{ ji - chvíle 

překvapení - Česk{ Republika s průměrnou rychlostí 4, 8 Mb\s a s 23 % kladnou meziroční 

změnou. M{me být na co hrdi, v průměru jsme totiž pokořili i kolébku internetu U. S. A., které se s 

3,9 Mb/s umístily ,až“ na 18tém místě. Dvou megabitové připojení je tedy podle serverů Akamai 

prakticky samozřejmostí v z{padní a střední Evropě, jihovýchodní Asii, USA ( kromě horských 

oblastí),v regionu jihoamerických velkoměst a v jihovýchodní Austr{lii. V Africe je naopak 

připojení 2 Mb/s v průměru spíše nadstandard. V Evropě se v takovém případě k Akamai 

serverům nejrychleji připojují surfaři ze švícarského Lausanne ,24,7 Mb/s} a kupodivu i ze 

slovenského Prešova (14,7 MB/s). Do desítky měst se pak dostala i česk{ Olomouc (12,9 Mb/s). 

 

Typografický testík 18 

Přepište text a doplňte správná interpunkční znaménka: 

Při rozhovoru bychom měli komunikovat hlavně pomocí aktivních ot{zek Například místo Víte 

jak minimalizovat daně se pt{t Zajímalo by v{s jak minimalizovat daně Místo M{te nějaký 

problém se pt{t Jaký m{te problém Spr{vné postavení ot{zky je jedním ze z{kladních 

předpokladů úspěchů prodeje Ot{zkou Víte jak< našeho z{kazníka přiv{díme do trapné situace 

v okamžiku kdy neví Na druhou stranu při ot{zce Zajímalo by v{s< se v případě kdy neví 

přivede z{pornou odpovědí do trapné situace s{m Například Zajímalo by v{s kdybych v{m 

uk{zal ten nejlepší způsob jak vašemu podniku ušetřit značnou č{stku peněz 
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Přepište text a doplňte správná interpunkční znaménka: 

Jiným důležitým momentem prodeje je získat možnost osobní prezentace našeho produktu to 

znamen{ dohodnout se na obchodní schůzce V takovém případě je nesmírně důležité zakončit n{š 

úvodní rozhovor ot{zkou typu Mohu v{s vidět zítra r{no nebo byste dal přednost abychom spolu 

pozítří poobědvali Vždy dejte dvě možnosti Ne víc ne míň Po uzavření obchodu je ž{doucí najít 

tzv bezbolestný způsob získ{ní podpisu Například místo Tady mi podepište objedn{vku fakturu 

apod položte aktivní ot{zku  třeba:Na koho m{m napsat garanci Na v{s nebo na vaši firmu 



Výukový materiál pro předmět ADMINISTRATIVNÍ TECHNIKA 
reg. č. projektu CZ.1.07/1.1.10/01.0007 

Přehled použité literatury 

Ciglerov{, R., C.: Profesion{lní asistentka, Grada, 2008 

Janoušek, K.: Cestovní n{hrady ve 180 příkladech, Anag, 2009 

Knoblauch, J., Wöltje H.: Time management, Grada, 2006 

Kočička, P., Blažek, F.: Praktick{ typografie, Computer Press, 2004 

Kříž, J., Zuz{k, R.: Administrativní technika. ČZU v Praze, 2007 

Moderní sekret{řka. Moderní kancel{ř, Pragma, 2001 

Pacovský, P.: Člověk a čas, Time Expert, 2000 

Petrželov{, J.: Maturitní ot{zky ekonomie, Fragment, 2008 

Roubal, P.: Informatika a výpočetní technika pro střední školy, Computer Press, 2005 

Rozhledy, časopis pro písemnou a elektronickou komunikaci, 86. ročník (2010/11), 85. ročník 

(2009/10), 84. ročník (2008/09) 

Škorňov{, E. a kol.: Abeceda asistentky a sekret{řky, Computer Press, 2003 

Uhlig, B. : Time management, Grada, 2008 

Zuz{k, R., Kříž, J., Krninsk{, R.: Řízení administrativních procesů v organizacích, Alfa 

Nakladatelství, 2009 

Živnostenský z{kon 

http://www.ica.cz 

http://www.mvcr.cz 

http://www.czechpoint.cz 

http://portal.gov.cz 

http://office.microsoft.com/cs-cz/word-help 

http://www.ceskearchivy.cz/ 

http://archivpardubice.sweb.cz/vzory/skartnavrh.doc 

http://www.uoou.cz 

http://www.ujc.cas.cz/poradna/porfaq.htm 

http://prirucka.ujc.cas.cz/ 

http://knihy.cpress.cz 

http://www.grafika.cz 

http://www.hyl.cz 

http://www.zav.cz

http://www.wikipedia.cz 

 


