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Číslo projektu CZ.1.07/1.5.00/34.0453 
Číslo a název šablony 

klíčové aktivity  
III/2 Inovace a zkvalitnění výuky prostřednictvím ICT 

Tematická oblast Technika administrativy 
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Téma Jméno vyučujícího 

Zkratky, značky Ing. Marie Veselá 

Grafická úprava textu Ing. Marie Veselá 

Zásady pro tvorbu tabulek Ing. Marie Veselá 

Úprava adres Ing. Marie Veselá 

Psaní adres, formáty papírů, obálek Ing. Marie Veselá 

Stylizace Ing. Marie Veselá 

Druhy písemností Ing. Marie Veselá 

Náležitosti obch. a úřed. dopisu Ing. Marie Veselá  

Náležitosti obch. a úřed. dopisu Ing. Marie Veselá 

Poptávka Ing. Marie Veselá  

Nabídka Ing. Marie Veselá 

Objednávka Ing. Marie Veselá 

Reklamace Ing. Marie Veselá 

Urgence Ing. Marie Veselá 

Upomínky Ing. Marie Veselá 

Osobní dopisy Ing. Marie Veselá 

Personální písemnosti Ing. Marie Veselá 

Písemnosti při org. a řízení podniku Ing. Marie Veselá 

Písemnosti při org. a řízení podniku Ing. Marie Veselá 



 

Jednoduché práv. pís. – plná moc Ing. Marie Veselá 

Jednoduché práv. pís. – dlužní úpis Ing. Marie Veselá 

Jednoduché práv. pís. – potvrzenka Ing. Marie Veselá 

Uchovávání dokumentů Ing. Marie Veselá 

Elektronická komunikace Ing. Marie Veselá 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


