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ANOTACE:
Tento digitální učební materiál je zpracován k výuce předmětu Obchodní korespondence ve 3. ročníku pro studijní obor 65-42-M/01 – Hotelnictví.
Materiál vysvětluje, k čemu slouží záhlaví a zápatí a co by mělo obsahovat. Obsahuje i ukázky, jak může být upraveno.

METODICKÉ POKYNY:
Materiál je vytvořen jako textový soubor v programu MS Word. Pro jeho využití je potřeba mít k dispozici počítač nebo notebook, dataprojektor, promítací plochu a příslušné programové vybavení. 
[bookmark: _GoBack]Tento materiál je vhodné využít jako pomůcku pro výuku. Žáci si vyzkouší tuto úpravu a použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC). 






Úprava záhlaví a zápatí
ZÁHLAVÍ
· je oblast při horním okraji listu (prostor 30 mm od horního kraje)
· používá se u předtisků firemních písemností (hlavičkový papír)
· je základem důstojné a profesionální korespondence

Obsahuje: 
· úplnou poštovní adresu odesílatele (úprava není stanovena normou, takže je na nás)
ukázky záhlaví
[image: ]

· můžeme sem umístit logo podniku
[image: ]

· můžou zde být informace, které se častěji uvádí v zápatí stránky
[image: ]


ZÁPATÍ
· je oblast při dolním okraji listu (poslední řádek 10 mm od dolního kraje)
· obdobně jako záhlaví se zde uvádějí údaje týkající se firmy: 

· bankovní spojení
· registrace v obchodním rejstříku
· IČ, DIČ
· číslo telefonní ústředny, faxu, e-mailová adresa
· návštěvní hodiny
ukázky zápatí
[image: ]
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Podle § 435 platného občanského zákoníku platí:
[bookmark: p435-1]Každý podnikatel musí uvádět na obchodních listinách a v rámci informací zpřístupňovaných veřejnosti prostřednictvím dálkového přístupu své jméno a sídlo. Podnikatel zapsaný v obchodním rejstříku uvede na obchodní listině též údaj o tomto zápisu včetně oddílu a vložky; podnikatel zapsaný v jiném veřejném rejstříku uvede údaj o svém zápisu do tohoto rejstříku; podnikatel nezapsaný ve veřejném rejstříku uvede údaj o svém zápisu do jiné evidence. Byl-li podnikateli přidělen identifikující údaj, uvede i ten.
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Komeréni banka, a. s., centrala Praha

Na Pfikopé 33, 110 00 Prahal, p. p.829

123/11/Krupkova/224 214 666

Vazens pani
AnnaUrbanova
predsedkyn& druzstva SATEX
Pod Lipkami 25

150 00 PRAHAS

04.02.2011
Vase 5dosto poskytnutitvéru
Vazens panipredsedkyné,

Odpovida

poskytnut
dichodovousituaciklienta.

naVasdotazz 23. ledna 2011 a ubezpetujemeVas, 2 rozhoduicim kritériem pro
/&runagibankou je jeho névratnosta pouze z tohoto hlediska posazujeme financnia

hospodafskou situaciVaseho druzstva do3la k zévéru, 3e rizikovost dvéru je vysokaa jeho névratnost

je ohrozena. Proto ivérneposkytla.

Tento postup odpovida zésadém nas;

bchodni politiky a nenimozné jej ménit. Pracujeme se
svatenymiprostredky amusime v prvnifads zabezpedit, aby kazdy, kdosi u ns ulozi své financni

prostredky, méljistotu, Ze je ve sjednaném terminu (resp. Na poZadani) dostane zpét.
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