
OBCHODNÍ KORESPONDENCE



PÍSMO

ZÁKLADNÍ FORMÁTOVÁNÍ TEXTU
= změna vzhledu písma

• změna typu písma (tzv. fontu); změna písma u již napsaného textu

• velikost písma

• velká a malá písmena

• řez písma: tučné (B), kurzíva (I), podtržené (U)

• přeškrtnutý text, horní a dolní index

• textové efekty, barva zvýraznění textu, barva textu

• vymazání veškerého formátování

• pokročilý formát písma

CTRL+B, CTRL+I, CTRL+U

minipanel nástrojů



SKRYTÉ ZNAKY
= netisknutelné znaky ve Wordu

• zobrazení se provede stisknutím příslušného tlačítka a kartě DOMŮ, skupina Odstavec

• vhodné pro formátování textu

ENTER (ODŘÁDKOVÁNÍ)

NORMÁLNÍ MEZERA  

PEVNÁ MEZERA

TABULÁTOR 

KONEC ODDÍLU

KONEC STRÁNKY

CTRL+SHIFT+MEZERNÍK



ÚPRAVY

• Najít
 nalézt požadované slovo 

• Nahradit
 nahradit slovo, slovní spojení

• Vybrat
 vybrat do bloku

CTRL+H



OBCHODNÍ KORESPONDENCE

• CO TO JE?
 formální obchodní dopis, který má doporučené náležitosti

NÁLEŽITOSTI:
1. Adresa odesílatele 
2. Adresa příjemce
3. Místo
4. Datum
5. Předmět dopisu
6. Oslovení
7. Obsah dopisu
8. Podpis (případně s razítkem)
9. Přílohy

JAK VYPADÁ OBCHODNÍ DOPIS?
• Spisovný jazyk
• Bez pravopisných chyb
• Stručný obsah
• Nejpodstatnější informace (bez „vaty“)
• Lépe se vyhnout cizím slovům
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