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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 seznamuje žáky se správnou úpravou textu, konkrétně se správným psaním akademických titulů a zkratek.
	 
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. 
Tento materiál je možno využít jako pomůcku při výkladu daného tématu s konkrétními ukázkami správného použití. Žáci jej použijí jako podklad pro zápis do svého virtuálního sešitu (uloženého ve svých datech a dostupného kdykoliv při výuce na PC).
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Akademické tituly

· Mají závaznou podobu, kterou je nutno dodržovat.
· Uvnitř titulu nejsou mezery.
Bc. - bakalář
Mgr. - magistr
BcA. – bakalář umění
MgA. – magistr umění
PhDr. – doktor přírodních věd
ThDr. – doktor teologie
PaedDr. – doktor pedagogiky
PharmDr. – doktor farmacie (lékárník)
MUDr. – doktor veškeré medicíny
MSDr. – doktor zubního lékařství
MVDr. – doktor veterinární medicíny
JUDr. – doktor veškerých práv
RNDr. – doktor přírodních věd
Dr.  - zkráceně doktor … věd
Ing. – inženýr
Ing. arch. – inženýr architekt

· Pouze v průběhu textu lze použít tvar „dr.“ nebo „ing.“
· Zkratky vědeckých hodností a některé tituly se uvádějí za jménem:
CSc. – kandidát věd
DrSc. – doktor věd
MBA  - Master of Business Administration
DiS. – diplomovaný specialista

· Zkratky vojenských hodností se píšou před jméno:
kpt. – kapitán
mjr. – major
pplk. – podplukovník
plk. – plukovník

Příklady:

PaedDr. Jana Dlouhá
MUDr. Jan Novák, DrSc.
Mgr. E. Pilná, CSc.
Jan Vrba, DiS.
Ing. Karel Špaček, MBA


Zkratky

· Nejobvyklejší způsob krácení je začátkem slova, ale někdy se krátí též začátkem nebo koncem slova.
· Uvnitř zkratek dvou nebo více slov patří za každou tečku mezera.

Zkratky jednoho slova
a) začátkem
p.; sl.; r.; roč.; zák.; pod.; st.; ml.; sen.; jun.
b) začátkem a koncem slova (bez tečky)
pí; fa (fy, fě, fu, fou); cca; ks
Končí-li zkratka posledním písmenem slova, tečka se za ní zpravidla nepíše!

Zkratky 2 nebo více slov
a) psané zvlášť
a. s.; s. r. o.; spol. s r. o.; t. r.; m. m.; v. r.; P. F.; P. S. (PS)
b) psané dohromady
tj.; tzv.; tzn.; mj.; atd.; např.; čj. (č. j.); čp. (č. p.)

· Ve zkratkách názvů měst se nepoužívá lomítko.
Příklady:
Ústí n. Orl., Brandýs n. L., Veselí n. Mor.

Použitá literatura:

KULDOVÁ, Olga a Emílie FLEISCHMANNOVÁ. Jak psát obchodní dopisy a jiné písemnosti: pro střední školy i pro širokou veřejnost. 6., upr. vyd. Praha: Fortuna, 2007, 199 s. ISBN 978-807-3730-093.
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