PRACOVNÍ LIST – Normalizovaná úprava textu
Jméno a příjmení: ..............................................................
Třída: ................................
Datum: ................................
1. Interpunkční znaménka
Doplňte do vět chybějící interpunkční znaménka.
1. Vážená paní Nováková děkujeme Vám za Vaši objednávku.
1. Nabízíme Vám kancelářské potřeby papír obálky pořadače a psací potřeby.
1. Prosíme o potvrzení objednávky nejpozději do 15. 10. 2026
1. Zboží bude doručeno v pondělí 19. 10. 2026 v dopoledních hodinách.
1. Upozorňujeme Vás že fakturu je nutné uhradit do 14 dnů.

2. Spojovník × pomlčka
Doplňte do vět správný znak – spojovník (-) nebo pomlčku (–).
1. česko___německé vztahy
1. Praha___Plzeň
1. strany 15___20
1. 10___15 hodin
1. bude___li objednávka potvrzena
1. e___mailová adresa
1. obchodně___technické oddělení
1. 2025___2026
Úkol: Vysvětlete vlastními slovy rozdíl mezi spojovníkem a pomlčkou.
..............................................................................................................
..............................................................................................................

3. Závorky
Doplňte správně závorky a případně upravte mezery.
1. Společnost byla založena v roce 1995 (původně jako malá rodinná firma).
1. Objednávku zašlete na adresu uvedenou v obchodních podmínkách.
1. Zboží bude expedováno do tří pracovních dnů (pokud je skladem).
1. Faktura musí obsahovat IČO identifikační číslo osoby a DIČ daňové identifikační číslo.
4. Uvozovky
Opravte zápis uvozovek v následujících větách.
1. Vedoucí oddělení uvedl: „Objednávku odešleme ještě dnes“.
1. V nabídce naleznete službu „Expresní doručení“.
1. Zákazník požadoval změnu termínu dodání a uvedl, že jde o „urgentní objednávku“.
Napište jednu vlastní větu, ve které správně použijete uvozovky.
..............................................................................................................

5. Mezery a interpunkční znaménka
Najděte chyby a věty správně přepište.
1. Děkujeme Vám za objednávku , kterou jsme obdrželi dne 10. 9. 2026.
..............................................................................................................
1. Cena výrobku je 1 250 Kč .
..............................................................................................................
1. Nabízíme Vám slevu 10 % při objednávce nad 5 000 Kč.
..............................................................................................................
1. Kontaktujte nás prosím na telefonním čísle 123 456 789.
..............................................................................................................
1. Vážený pane Nováku , děkujeme Vám za Váš zájem.
..............................................................................................................

6. Opravte celý text
Následující text obsahuje několik chyb v normalizované úpravě. Chyby vyhledejte a celý text správně přepište.
Vážený pane Nováku,
děkujeme Vám za Vaši poptávku ze dne 12.9.2026 . Na základě Vašeho požadavku Vám nabízíme kancelářské potřeby za zvýhodněné ceny. Při objednávce nad 10 000 Kč poskytujeme slevu 10 % .
Zboží Vám můžeme doručit v termínu 15 - 17. 9. 2026. V případě zájmu nás kontaktujte na tel.č. 123 456 789 nebo e-mailem.
S pozdravem
Jana Nováková
obchodní oddělení

Správná verze:
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

7. Úkol pro samostatnou práci
Napište krátký text obchodního sdělení (4–5 vět), ve kterém správně použijete:
1. alespoň jednu pomlčku,
1. jedno procento,
1. datum,
1. peněžní částku,
1. závorku,
1. uvozovky.
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................
..............................................................................................................

8. Sebehodnocení
Zakroužkujte odpověď, která nejlépe vystihuje vaše znalosti.
	Dovednost
	Ano
	Částečně
	Ne

	Umím správně používat interpunkční znaménka.
	☐
	☐
	☐

	Rozliším spojovník a pomlčku.
	☐
	☐
	☐

	Umím správně zapisovat závorky a uvozovky.
	☐
	☐
	☐

	Umím správně používat mezery u interpunkčních znamének.
	☐
	☐
	☐

	Dokážu opravit chyby v obchodním textu.
	☐
	☐
	☐



Co mi ještě není úplně jasné?
..............................................................................................................
..............................................................................................................


