
Jméno zkoušejícího Pololetí  Ročník Předmět 

Mgr. Lucie Arnoldová 1. 1. 
Písemná a elektronická 

komunikace 

Konzultace termíny: 

 

Konzultace po předešlé domluvě s učitelkou 

 

Písemná část - Základy psaní na klávesnici PC s pomocí návodů (z učebnice, elektronických textů, internetu) 
 

 

• Psaní na klávesnici desetiprstovou hmatovou metodou. 

• Zvyšování přesnosti a rychlosti psaní. 

• Nácvik úpravy textu, tabulky. 

• Opisy cizojazyčných textů. 

• Autorská korektura. 

• Nácvik psaní desetiprstovou hmatovou metodou v PC programu 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/  

• Lekce č. 1. – 25.  

• Odevzdání zadané práce v MS Teams do 15.1.2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Doporučená studijní literatura: 
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/ 
učebnice: Písemná elektronická komunikace 1, Eduko nakladatelství, Irena Hochová  

 

 

 

 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/


Jméno zkoušejícího Pololetí  Ročník Předmět 

Mgr. Lucie Arnoldová 2. 1. 
Písemná a elektronická 

komunikace 

Konzultace termíny: 
 

Konzultace po předešlé dohodě s učitelkou 

 

Písemná část - Základy psaní pomocí PC programu 
 

 

• Rozlišovací a interpunkční znaménka.  

• Arabské a římské číslice, značky typy písma na klávesnici.  

• Podtrhávání textu. 

• Průpravná prstová cvičení (jednotlivé lekce v PC programu). 

• Nácvik psaní desetiprstovou hmatovou metodou v PC programu 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/  

• Lekce č. 26. – 44.  

• Odevzdání zadané práce v MS Teams do 12.6.2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doporučená studijní literatura: 
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/ 
učebnice: Písemná elektronická komunikace 1, Eduko nakladatelství, Irena Hochová 

 

 

 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/


Jméno zkoušejícího Pololetí  Ročník Předmět 

Mgr. Lucie Arnoldová 1. 2. 
Písemná a elektronická 

komunikace 

Konzultace termíny: 

 

Konzultace po předešlé domluvě s učitelkou 

 

Písemná část  

 

 

• Nácvik přesnosti a rychlosti psaní https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/ 

• Normalizovaná úprava písemností (ČSN 01 6910) - pravidla stylizace dopisů. 

• Tvorba podnikového dopisu. 

• Písemnosti při nákupu a prodeji - poptávka, nabídka, objednávka, faktura. 

• Urgence, reklamace, upomínka. 

• Odevzdání zadané práce v MS Teams do 15.1.2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doporučená studijní literatura: 

učebnice: Písemná elektronická komunikace 2, Eduko nakladatelství, Irena Hochová, Alena Kocourková 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/ 

 

 

 

https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/
https://www.slunecnice.cz/sw/deseti-prsty/


Jméno zkoušejícího Pololetí  Ročník Předmět 

Mgr. Lucie Arnoldová 2. 2. 
Písemná a elektronická 

komunikace 

Konzultace termíny: 

 

Konzultace po předešlé domluvě s učitelkou 

 

Písemná část  

 

 

• Právní písemnosti - plná moc, potvrzenka, kupní smlouva, dlužní úpis, žaloba. 

• Žádosti a úřední písemnosti - žádost občana, životopis. 

• Vnitropodnikové písemnosti - příkaz, směrnice, oběžník, pokyn, písemné náležitosti 

pracovní cesty, pozvánka, zápis, prezenční listina. 

• Personální písemnosti – žádost o místo, životopis.  

• Odevzdání zadané práce v MS Teams do 12.6.2026. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Doporučená studijní literatura: 

učebnice: Písemná elektronická komunikace 2, Eduko nakladatelství, Irena Hochová, Alena Kocourková 

 

 


