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socialni : MINISTERSTVO SKOLSTVI OP Vzdélavani
fondvCR EVROPSKA UNIE MLADEZE A TELOVYCHOV pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

VY_12_INOVACE_CJL_KDL_24

Digitalni ucebni material

Sada: Komplexni jazykové a stylistické rozbory pro vyssi gymnazium
Téma: Jazykovy rozbor — neumélecky text administrativniho stylu
Autor: Mgr. Dagmar Kadlecova

Pfedmét: Cesky jazyk

Rocnik: 2.rocnik VG

Vyuziti: Studijni material urceny pro procviceni a opakovani uciva
Anotace: Material slouzi k procviceni uciva z oblasti

administrativniho stylu, lexikologie, morfologie a syntaxe.
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ABC s.r.o.
Novotného 100
123 40 Praha

ViézZena pani/Vazeny pane,

reaguji na Vas inzerat zverejnény na portalu Prace.cz. Jedna se o pozici tymoveé
asistentky, o kterou bych se timto rada uchazela.

Vystudovala jsem obchodni akademii v Pisku. Posledni tii roky jsem plisobila
jako asistentka v obchodnim oddéleni ve stavebni spole¢nosti. Mym tkolem
bylo zajiStovat administrativni podporu celému tymu a starat se o
bezproblémovy chod kancelare. Kolegové si chvalili mé vysoké pracovni
nasazeni a peclivost vénovanou svéfenym ukolim.

V ptiloze posildm sviij Zivotopis. Kontaktujte me& prosim kdykoli na nize
uvedeném telefonnim Cisle nebo emailové adrese.

T&Sim se na piipadné setkani.

Jana Novakova

Ostrovni 56

123 40 Ceské Budgjovice

tel.: 123 456 789

email: jana.novakova (at) mail.com

Zdroj:

http://www.prace.cz/poradna/prakticke-rady/detail/article/jak-napsat-zivotopis-a-pruvodni-
dopis/
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1. Zaradte text k funkénimu stylu, uréete jeho funkci a slohovy postup a pojednejte o
jazykovych prostfedcich uzitych v textu.

2. O jaky utvar administrativniho stylu se jedna?

3. Na zakladé textu zkuste formulovat zakladni zdsady daného Utvaru.
4. Struéné shriite obsah dopisu.

5. Ukoly ze syntaxe

Mym Ukolem bylo zajistovat administrativni podporu celému tymu a starat se o
bezproblémovy chod kancelare.

a. O jaky druh souvéti se jedna?

b. Kolika vétami je souvéti tvofeno?

c. Pretvorte vétu tak, aby pomér mezi vétami byl stupriovaci.
d. Urcete vétné ¢leny v prvni vété.

6. Ukoly z lexikologie
a. Vyhledejte v textu vlasti jména a zdGvodnéte jejich pravopis.

b. Vyhledejte slova pfejatd a pokuste se urcit, z jakého jazyka byla prejata.

c. Vytvorte synonyma k témto sloviim:
asistentka
tym
Zivotopis

7. Ukoly z morfologie
a. Urcete jmenné kategorie:
v Pisku
posilam—
kontaktujte—
b. Najdéte v textu podstatné jméno, které se skloriuje podle vzoru predseda.
c. Odslovesa vystudovat utvorte — 2.0s., €.j., zp. podmifiovaci minuly.
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1. Zaradte text k funkénimu stylu, urcete jeho funkci a slohovy postup a pojednejte o jazykovych
prostifedcich uZitych v textu. (administrativni styl, funkce informacné sdélna, slohovy postup
informacni, spisovny jazyk)

2. O jaky utvar administrativniho stylu se jedna? (dopis)
3. Na zakladé textu zkuste formulovat zakladni zdsady daného Utvaru.

(Zprava by méla obsahovat datum sepsani (vzniku, vystaveni), misto sepsani, dale potom
osloveni, samotné sdéleni a podpis vyhotovitele zpravy. Jedna se o obecné ustalenou formu,
nikoliv o predpis. Dopis zacina zpravidla pozdravem.)

4. Strucné shrite obsah dopisu.
(Odpovéd na inzerat — pracovni pozice tymové asistentky)

5. Ukoly ze syntaxe

Mym uUkolem bylo zajistovat administrativni podporu celému tymu a starat se o
bezproblémovy chod kancelare.

a. O jaky druh souvéti se jedna (souvéti souradné)
Kolika vétami je souvéti tvofeno? (dvéma)

c. Pretvorte vétu tak, aby pomér mezi vétami byl stupriovaci. (Mym tkolem bylo
zajistovat administrativni podporu celému tymu, a dokonce se starat o
bezproblémovy chod kancelare.)

d. Urcete vétné cleny v prvni vété (bylo Uukolem — pfisudek jmenny se sponou, zajistovat
— podmét, podporu — pfedmét ve 4. padé, administrativni — pfivlastek shodny, tymu
— privlastek neshodny, celému — privlastek shodny)

6. Ukoly z lexikologie
a. Vyhledejte v textu vlasti jména a zdlvodnéte jejich pravopis.
(Novotného-nazev ulice, Praha — nazev mésta, Pisek — ndzev mésta, Jana Novakova —
vlastni jméno, Ostrovni — nazev ulice, Ceské Budé&jovice — ndzev mésta)
b. Vyhledejte slova prejatd a pokuste se urcit, z jakého jazyka byla prejata.
(asistentka - anglic¢tina, akademie — latina, administrativni — latina, e-mail - anglic¢tina)
c. Vytvorte synonyma k témto slovim.
asistentka — pomocnice, spolupracovnice
tym — druzstvo, kolektiv
Zivotopis — curriculum vitae


http://cs.wikipedia.org/wiki/Podpis
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7. Ukoly z morfologie
a. Urcete jmenné kategorie
v Pisku — (6.p.,C.j.,r.m.,neziv.,vzor hrad)
posilam —(1.0s., ¢.j., €. pfit., zp. oznamovaci, rod cinny, vid nedokonavy)
kontaktujte — (2.0s., ¢.mn.,¢. -, zp. rozkazovaci, rod ¢inny, vid nedokonavy )
b. Najdéte v textu podstatné jméno, které se skloruje podle vzoru predseda. (kolegové)
c. Odslovesa vystudovat utvorte — 2.0s., €.j., zp. podminiovaci minuly. (Byl bys
vystudoval)



