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Výkladová prezentace vytvořená v programu MS PowerPoint seznamuje žáky 

s různými formáty obchodních dopisů a jejich náležitostmi.  



ÚPRAVA OBCHODNÍHO DOPISU 

 Text dopisu 

 - Používáme jednoduché řádkování 

 - Mezi odstavci vynecháváme jeden prázdný řádek 

 - Levý okraj textu má zpravidla blokovou úpravu 

 - Pravý okraj textu je nezarovnaný nebo může mít blokovou 
úpravu 

 Oslovení 

 - Vynecháváme dva prázdné řádky pod obsahem dopisu 

 - Oslovujeme 5. pádem 

 - Za oslovením je čárka 

 



NÁLEŽITOSTI OBCHODNÍHO DOPISU 

 Pozdrav 

 - Mezi posledním řádkem textu a pozdravem 
vynecháváme jeden prázdný řádek 

 Podpis 

 - Vlastnoruční podpis – píše se titul, jméno, příjmení a 
funkce pracovníka 

 - Při blokové úpravě levého kraje se podpis umísťuje vlevo 

 Přílohy 

 - Za nadpisem Přílohy není dvojtečka 

 Doplňující údaje 

 - Bankovní spojení, IČ, DIČ, a internetová adresa apod. 

 



VZORY OBCHODNÍCH DOPISŮ 

 A1, A2 

 A3              Tzv. předtisky s odvolacími údaji 

 A4, A5 

 

 B1              Odvolací údaje nejsou použity 

 B2 

 

 



VZOR A1,A2 

• Sloupcové odvolací údaje 

jsou umístěny od levé 

svislice, adresové pole je 

vpravo 



VZOR A3 

Adresové pole je 

vlevo, sloupcové 

odvolací údaje 

jsou seřazeny od 

nové svislice 

vpravo 



VZOR A4,A5 

Adresové pole je vpravo, 

řádkové odvolací údaje 

mají své místo pod adresou 



VZOR B1 

Místo odvolacích údajů 

se uvádí pouze spisová 

značka  

Doplňující údaje 

jsou umístěny v 

zápatí stránky 



VZOR B2 

Doplňující údaje jsou 

umístěny v záhlaví 

stránky 

Místo odvolacích údajů 

se uvádí pouze spisová 

značka  
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