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Vzdělávací oblast: Inovace a zkvalitnění výuky 

prostřednictvím ICT 

Tematická oblast: Psaní úředního dopisu 

Předmět: Informatika 

Výstižný popis způsobu 

využití, případně 

metodické pokyny: 

Psaní úředního dopisu – pozvánka 

na třídní schůzky, úprava textu, 

vložení záhlaví, zápatí, vodoznaku 

Klíčová slova: Pozvánka, úřední dopis, struktura 

dopisu, úpravy textu 

Druh učebního materiálu: Pracovní list 

Soulad se ŠVP: Je plně v souladu se ŠVP - Strom 

Rozvíjené klíčové 

kompetence: 

Kompetence k učení, kompetence 

k řešení problému, kompetence 

komunikativní, kompetence 

pracovní 

Odkaz: http://www.hfdata.cz/joom/index.php/info7/201-

220/477 
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Zadání: 
 
 
Dnes se naučíme napsat dopis – úřední pozvánku na třídní schůzky pro tvé rodiče.  

Pokyny pro práci: 
- V záhlaví bude úřední název školy, tj. Základní škola Kapitána Jasioka Havířov-Prostřední 

Suchá Kpt. Jasioka 57 okres Karviná. 

- V zápatí budou kontakty na školu – tj. telefon, e-mail, webové stránky. 

- Vložíš vodoznak – POZVÁNKA, vodoznak upravíš následujícím způsobem: 

1. Velikost písma 66 

2. Typ písma Times New Roman 

3. Barva písma červená 

4. Rozložení šikmo 

- Dále bude následovat adresa vpravo – adresa rodičů (můžeš si ji i vymyslet, ale musí mít 

VŠECHNY NÁLEŽITOSTI tj. oslovení, jméno a příjmení, ulici, směrovací číslo, město) – adresu 

uprav následujícím způsobem: 

1. Řádkování 1 

2. Mezery 6 bodů 

- Na dalším řádku bude místo a datum odesláni. 

- Následuje věc:  Pozvánka na třídní schůzky – upravíš ji následovně: 

1. Napsána tučně 

2. Velkými písmeny 

- Následuje oslovení:  Vážení rodiče,  

- Po oslovení odstavec a tento text: dovolujeme si Vás pozvat dne 31. ledna 2013 na třídní 

schůzky konané v budově školy v 16,00 hod.  

- Dále bude následovat program třídních schůzek: 

 Prospěch žáků 

 Chování žáků 

 Školní výlet 

 Výsledky žáků v soutěžích 

 Diskuse 

- Na závěr:  Těšíme se na Vaši účast. 



  

-  Vpravo dole pak bude uvedeno:  Vedení ZŠ Kapitána Jasioka Havířov-Prostřední Suchá. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Vypracování: (bez záhlaví a zápatí), úplné vypracování včetně záhlaví a zápatí je na 
samostatné stránce.  



  

 
Základní škola Kapitána Jasioka Havířov-Prostřední Suchá         

Kpt. Jasioka 57 okres Karviná 
 
 

 

       Paní 

       Jana Dvořáková 

       Kpt. Jasioka 44 

       735 64 Havířov-Prostřední Suchá 

 

       V Havířově 21.1.2013 

 

POZVÁNKA NA TŘÍDNÍ SCHŮZKY 

 

Vážení rodiče, 

 Dovolujeme si Vás pozvat dne 31.1.2013 na třídní schůzky konané v 16.00 hod. v budově 

školy.  

 Program třídních schůzek: 

 Prospěch žáků 

 Chování žáků 

 Školní výlet 

 Výsledky žáků v soutěžích 

 Diskuse 

 

Těšíme se na Vaši účast. 

 

 

     Vedení ZŠ Kapitána Jasioka Havířov-Prostřední Suchá  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

Zdroje: 
 
 
Text vlastní. Při tvorbě textu byla použita kniha: 

PAVEL NAVRÁTIL. S počítačem na základní škole. Prostějov: Computer media, 2000. ISBN 80-

902815-0-8.  

 

 


