FORMALNiIi KORESPONDENCE

Do formalni korespondence fadime motivacni dopis, stiZznost, Zadost o informace, omluvu apod. Uréité formalni poza-
davky, jako je tieba ¢lenéni textu, je potieba dodrzet u kazdé formalni korespondence. Formalni korespondence se miize
objevit v prvni i ve druhé ¢asti pisemné prace.

CLENENI TEXTU:

@ OsLovENI

@ UvOD - predstaveni, vysvétleni diivodu, pro¢ pideme
@ HLAVNI CAST - sdéleni nejdilezitéjsich informaci
@ ZAVER - navrzeni feseni, vyjadien Zadosti

@ ROZLOUCENI A PODPIS

OSLOVEN{ A ROZLOUCEN{

Osloveni a rozlouceni je jeden ze zdkladnich znakd, které urcuji to, jestli je dopis formalni nebo neformalni. Ve formal-
nich dopisech se pouZivaji dvé zakladni varianty osloveni a rozlouceni. Je potFeba se tyto varianty naudit a nekombino-
vat je s neformalnim oslovenim nebo rozloucenim.

OSLOVENI ROZLOUCENI _
Dear Sir or Madam (pokud nevime, komu piseme) Yours faithfully (pokud nevime, komu piSeme)

Dear Mr Dickens (oslovujeme-li pana Dickense)
Dear Mrs Austen (kdyZ je Zena vdana)

Dear Miss Austen (kdyZ je Zena svobodnd)
Dear Ms Austen (kdyZ nevime)

Yours truly
Yours sincerely (pokud adresata zname)
Sincerely (yours)

UvoD

Na Uvod formalniho dopisu musime vidy uvést diivod, pro€ piseme. MiZzeme zadit napfiklad témito frazemi:
I am writing to apply for... (Pi3u, abych pozadal/a...)

[ am writing to ask about... (PiSu, abych se zeptal/a...)

Iam writing to complain about... (PiSu, abych si stéZoval/a...)

ZAVER

Formalni dopis je také potfeba vhodnym zplsobem zakon(it, at uz Zadosti, prosbou nebo vyzvou k odpovédi. Misto pFi-
mého rozkazu volime zdvorilostni fraze:

I would be grateful/happy if you could... (Byl bych vdé¢ny/stastny kdybyste mohl...)

It would be great if you could... {Bylo by skvélé, kdybyste...)

I would appreciate if you would... (Ocenila bych, kdybyste...)

V Uplném zavéru miZeme také vybidnout adresata k odpovédi:
Ilook/I am looking forward to hearing from you soon (TéSim se na brzkou odpovéd).

SLOVNi ZASOBA A GRAMATIKA
Ve formalni korespondenci bychom se méli vyvarovat slov s citovym zabarvenim a slangovym vyrazim. Rovnéz se vy-

gramatické pravidlo je, Ze ve formalnich textech neuzZivime stazené slovesné tvary (misto: / don’t know; he’s coming
piSeme: | do not know; he is coming, etc). Ve formalnich textech dale upfednostiiujeme pouZivani trpného rodu pied
Cinnym (misto: They built the house in 1970, piSeme: The house was built in 1970) Za nezdvorilé se povaZuje uZivani

ewse

ifyou could send me...

PISEMNA PRACE - FORMALNI KORESPONDENCE

) .. o




—_——T

MODELOVA VYPRACOVANI

MOTIVACNI DOPIS

ZADANI

Hledate letni brigadu a na internetové strance jobsforall.com jste vidél/a tuto nabidku:

BEACH INN HOTEL, Greece, OFFERS SUMMER JOBSTO
ACTIVITIES CO-ORDINATORS

You will plan and manage activities for hotel guests (adults and children).
Are you a communicative person? Are you interested in sports?
Can you speak English and any other languages? Are you free in summer? Why not join us for some time?
If interested, send your CV and a covering letter to Mrs Jones. Tell us why you are the right person and
when you can come to an interview.

Napiste motivaéni dopis v rozsahu 120-150 slov, ve kterém:

= uvedete, pro€ pisete;

=napisete, kde jste inzerat vidél/a;

svysvétlite, pro¢ si myslite, Ze jste pro tuto pozici vhodny/a kandidat/ka;
« navrhnete, kdy miiZete pfijit na pohovor.

% CHYBNE VYPRACOVANI

Hello Mrs Jones!,
| would like to be an activities coordinator.
[ saw your advertisement on the website jobsforall.com. I like working with people and | think
| can prepare funny activities for children. v a communicative person. 'm? interested in sports.
[ have played. volleyball for six years and | like cycling very much. | go swimming every weekend,
too. | can speak English fluently and | also speak German and Russian. | want to become
a teacher because | like children and I like teaching. Last year | was at a summer camp where
| worked with children as well. If you are interested, | am ready to come to an interview on
Mondays or Wednesdays afternoon or any time at the weekend.
| look forward to hearing from you soon.
Yours sincirely?®,
Petra Novéakova

KOMENTAR K TEXTU

1) Nevhodné osloveni ve formaln{ korespondenci.
2) Pozor na nekonsistentni pouzivani staZenych slovesnych tvarti. V neformalni korespondenci bychom méli

pouZivat nestazené slovesné tvary.
3) Spravné pieme: Yours sincerely.

= Dopis v prvn{ &sti pisemné prace (120-150 slov) by mél byt ¢lenén do odstavcd.

m PISEMNA PRACE - FORMALNI KORESPONDENCE
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VZOROVE VYPRACOVANI

Dear Mrs Jones?,

[ am writing to apply for* a job as an activities coordinator. | saw your advertisement on the
website jobsforall.com.

[ like working with people and | think | can prepare funny activities for children. Last summer
| spent one month as a group leader of young children at a summer camp.

[ am a communicative person and | am interested in sports. | have played volleyball for six years
and | like cycling very much. | go swimming every weekend, too. | can speak English fluently and
[ also speak German and Russian.

If you are interested, | am ready to come to an interview on Monday or Wednesday afternoons
or any time at the weekend.
| look forward to hearing from you soon.?

Yours sincerelyt,
Petra Novikova

KOMENTAR K TEXTU

1) Pisatelka dopisu poufZila spravné formalni osloveni i rozlouceni.
2) Vidime zde vhodny dvod dopisu (I am writing to apply...) a také zavér (I look forward to hearing from you
soon.).

= Dopis je spravné &lenény do odstavch a viechny body zadéani jsou zminény.

= o

( _

STIZNOST

ZADANI

V internetovém obchodé jste si koupil/a notebook. Po rozbaleni zésilky jste ale zjistil/a, Ze vam poslali jiny note-
book, ne? jste si objednal/a. Kromé toho jste na notebooku objevil/a zdvadu, kterou chcete reklamovat. Napiste
stiznost v rozsahu 120-150 slov, ve které:

= uvedete dlivod, proc pisete;

s uvedete, kdy a kde jste danou véc koupil/a;

= popidete dvé véci, které reklamujete (jiny typ, jina barva, nefunkéni disple;j...);

s navrhnete moZné fedeni situace (vyména, vraceni penéz atd.).

PISEMNA PRACE - FORMALNI KORESPONDENCE




% CHYBNE VYPRACOVANI

Dear Mv,
| write to tell you that | don’t like a* laptop that you sent me. | bought it from your e-shop
one week ago. | ovdered a black laptop Samsung AB but when | opened the box, there was
a different laptop. You sent me a red Asus laptop, not Samsung. And | also found another fault
that the laptop had. | charged the battery as you said in the instructions. Then | switched the
laptop on, but the battery was bad, it stopped after one hour. | repeated it, but it was the
same. | am angry about it because | need it for my work. | want you to send me the money,
| don't® want a new computer any wovre. | wait for your answer.

Yours sincerely*,

Jan Vesely

' N

KOMENTAR K TEXTU

1) Pokud nevime, komu piseme, musime pocitat s tim, Ze adresatem mUZe byt i Zena, a piSeme Dear Sir or
Madam. V takové situaci se lou¢ime spojenim Yours Faithfully.

2) Mame na myslizcela konkrétni potitag, s nimz jsme nespokojent. Piseme urcity clen the.
3) Pozor na pouZivani stazenych slovesnych tvari ve formalnim textu!

= Text neni rozélenén na odstavce.

VZOROVE VYPRACOVANI

Dear Sir or Madam?,

| am writing to complain about? the laptop | bought. | bought it from your e-shop a week ago.

| ordered a black Samsung AB but when | opened the box, there was a different type of
computer. You sent me a red Asus laptop. | also found out that the laptop was broken. | charged
the battery as it is written in the instructions. Then | switched the laptop on, but the battery
did not last long. It stopped working after an hour. | charged it again, but that did not help
much.

| do not want to exchange the laptop. | would be grateful if gou could® send me my money back.

| am looking forward to hearing from you soon.

Yours faithfully,
Jan Veselg

KOMENTAR K TEXTU:

1) Vzhledem k zadéni a typu textu je zvoleno vhodné osloveni|i rozlouceni. Nevime, komu piseme, pouzijeme tedy
Dear Sir or Madam a Yours faithfully.

2) Na za&atku textu je vhodné& uveden diivod, pro€ piseme.

3) Pisatel vol{ vhodny jazyk vzhledem k formalnimu typu textu - / would be grateful ifyou could...

= Text je vhodné ¢lenény do odstavcd, jsou zminény viechny body zadani.

m PISEMNA PRACE - FORMALNI KORESPONDENCE
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ZADOST O INFORMACE

ZADAN|

Jste na roCnim pobytu v Anglii a hledate jazykovy kurz anglitiny. V novinéch jste nagli tento inzerat:

SuperTeachers Language School offers English courses.
Lessons every day - afternoon and/or evening.
Reasonable prices!

Call now on 6549763345 or write on john.ownes@supteach.uk.

NapiSte do jazykové Skoly e-mail v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:
=uvedete, o jaky kurz mate zajem (napf. (rovefi, pocet hodin tydné atd.);
»pozadate o dvé informace (napF. pocet G¢astnikd, cena kurzu, rozvrh atd.);
= uvedete, jakym zplisobem vam mohou odpovédét. J

X CHYBNE VYPRACOVANI

Hellot,
I'm? looking for an English course for one year. | want to have two lessons a week. What's? the
price for it? How many people will be in the class? You can send me an email on my address:
Jjajika@seznam.cz. | wait for your answer.

Thank you?,

Jana Nova

KOMENTAR K TEXTU:

1) Pistatelka zvolila pro formalni korespondenci nevhodné osloveni a rozlouceni.
2) Ve formalni korespondenci bychom neméli pouZivat staZené slovesné tvary: I’m, what’s.

=Otazky a Zadost o odpovéd by mély byt formalné&jsi.
= Text neodpovida poZzadovanému rozsahu.

VZOROVE VYPRACOVANI

Dear Mr Ownes?,

[ am looking for an English course for beginners. | would like to have two lessons a week. | would
like to know what the price of the course is. Can you also tell me how many people will be in
the class? You can contact me on my e-mail address: jajika@seznam.cz.

[ look forward to hearing from you soon.

Yours sincerely?,

Jana Nova
i B
KOMENTAR K TEXTU:
1) Osloventi i rozlouéeni jsou tentokrat zvoleny vhodné.
2} Vhodné zvolené jsou i nepfimé otazky - Can you also tell me... nebo | would like to know...
=Text nemusi byt ¢lenén do odstavcti, u krat3ich Gtvarii nejsou odstavce vyZzadovany.
\ J

PISEMNA PRACE - FORMALNI KORESPONDENCE




OMLUVA

ZADANI

0d vaii lektorky angli¢tiny, pani Sarah Brownové, jste si pdjcil/a ucebnici, ale ztratil/a jste ji. Napiste ji e-mail
v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:

=se omluvite, Ze jste knihu ztratil/a;

=vysvétlite, jak ke ztraté doslo;

«navrhnete, jak ztratu nahradite;

=uvedete, jak ji knihu predate.

% CHYBNE VYPRACOVANI

Hello Mis Sarah Brownt, | want to tell you? that | lost your book. I borrowed it two weeks ago.
[ forgot it in a train last week when | was going home. Unfortunately, | didn't find it. | will buy
a new book. | can send. it to you by post or | can bring it next week to school. Yours sincerely?,

Pavel Novotnyg

KOMENTAR K TEXTU

1) Pisatel neoddélil oslovenf a rozlouceni od hlavniho textu. Osloveni je navic vzhledem k poZadovanemu charak-

teru textu nevhodné.
2) Nevhodna formulace pro vyjadfeni omiuvy: Na misté je pouZit zdvofilej§i formulaci: / am so sorry, but [ lost
your book; | want to apologize because...

VZOROVE VYPRACOVANI

Dear Mrs Brown',

| would like to apologize* because | lost the book that | borrowed two weeks ago. | forgot it in

a train last week when | was going home. Unfortunately, | did not find it. | will buy a new book
as soon as | can. | could send. it to you by post or | can bring it to school next week.

Yours sincerely?,
Pavel Novotng

KOMENTAR K TEXTU

1) Pisatel pouZil vhodné osloveni i rozlouceni a spravné je oddélil od textu.
2) Dopis je uveden zdvofilou formulaci - would like to...

=V textu jsou zminény viechny body zadani, pisatel se pfi psani drZel navrZené osnovy (pofadi jednotlivych
L bodii zadan(), jeho text je tak piehledny a logicky na sebe navazuje.

—
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NEFORMALNIi KORESPONDENCE

Do neformalni korespondence patfi dopisy a emaily, které piseme svym zndmym, kamaraddm a &lentim rodiny. I v ne-
formalini korespondenci plati urcits pravidla, kterd je tfeba dodrZovat. Patif sem napfiklad ¢len&ni textu a také vhodné
osloveni a rozlou&eni. Neformaln{ korespondence se miiZe objevit v prvniidruhé ¢asti pisemné préce.

OSLOVENi A ROZLOUCENI

V porovnani s formalni korespondenci nam neformaini dopis/e-mail poskytuje vice moznosti, jak oslovit adreséta a jak
dopis vhodné& zakon¢it.

OSLOVEN({ ROZLOUCENI

Dear Henry Love

HiLarry Best wishes

Hello Emily See you (soon)
(Best/Kindest) Regards
Yours
Take care
Bye

Uvop

Jak zacit neformaln{ dopis/e-mail se vétiinou dozvime ze zadani. Nékdy neni nutné uvadét diivod, pro¢ piseme. Vidy je
potieba si pozorné preéist zadani a zahéjit dopis pfedepsanym zpGsobem.

ZAVER

Zplsob, jakym zakoné&ime neformaln; dopis/e-mail, je také volné&jsi nez u dopisu/e-mailu formalniho. U neformalni ko-
respondence mizZeme volit pfimy pokyn: Write to me soon; Arrive soon (Brzy napi; Brzy pfijed. atd.); nebo fraze typu
I hope you can come (Doufam, %e budeg moci pfijet.).

SLOVNi ZASOBA A GRAMATIKA

Jednim ze znakd neforméliniho textu Je i pouZita slovni zdsoba a gramatika. Pokud ide o slovni zésobu, v neformaln{
korespondenci je bé&Zné pouZivani frazovych sloves (viz kapitolu vénovanou frizovym slovesdim na strané 152), vyraz(
typickych pro hovorovy jazyk (napt. well, right?), mliZzeme pouZit zkratky (pozor, museji byt srozumitelné béZnému Cte-
nafil - napf. ASAP, IMO, BTW) a v rozumné mie lze pouZit i emotikony. Pozor ale na pouZivani tvar(; gonna, wanna - tyto
vyrazy do psaného textu, ani neformalniho, nepatfi a Ize je pouZivat vyhradné v neformalnim mluveném projevu.

Z gramatického hlediska jsou nejvyraznéjsim znakem neformalniho textu stazené slovesné tvary (napF. don’t, I’'m not,
can’t, didn’t, aren’t atd.). Cast&j3 je také vyjadrovani v ¢inném rodé (misto: The house was built in 1970, piSeme: They
built the house in 1970).

MODELOVA VYPRACOVANI

DOPIS

ZADAN|

Vrétil/a jste se z dovolené a chcete o tom napsat svému kamaradovi Paulovi. NapisSte mu dopis v rozsahu 120-150
slov, ve kterém:

=sdélite, kde a jak dlouho jste byli;

*uvedete tfi informace o mistg, kde jste byl/a ubytovan/a;

*budete vypravét, co jste délali;

=poZadate Paula, aby vdm napsal o své dovolens.

Y,

PBEMNAPRACE—NEFORMALNFKORESPONDENCE
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% CHYBNE VYPRACOVANI

Hi,

[ was on holiday and | will write about it. We were in Barcelona, Spain, and we were there
for a week.

We stayed in a very big hotel near the city center. In the room was modern furniture. | liked

it very much. There were also two swimming pools and a gym and it was free for the hotel
guests. | spent a lot of time there. We went for walks a lot and we visited some museums.
[ bought some souvenirs for my friends. One day, we also went for a trip to the countryside. It
was really interesting and we took a lot of nice photos. Could you tell me about your holiday?
Where did you go? What did you do? | hope you liked it, too.

Yours sincerely?,

Jane Nova

KOMENTAR K TEXTU

1) Osloveni je nedostate¢né. Spravné: Hi Paul nebo Dear Paul.
2) Rozloudeni je nepatfi¢né formalni.

= Druhy odstavec by bylo vhodné&jsi rozdélit do vice odstavcu.
=Text nenf ze stylistického hlediska zcela zvladnuty. Je vhodné nahradit nékteré sloveso was/ere jinymi,

vhodnéjsimi vyrazy.

/' VZOROVE VYPRACOVAN{

Hi Paul,

Pm writing to tell you about my wonderful holiday. We spent a week in Barcelona, Spain.

We stayed in a hotel near the city center. The hotel was very big and the rooms were furnished
in a modern way. | liked it very much because there were also two swimming pools and a gym.
It was free for the hotel guests! | spent a lot of time there.

We went for walks a lot and we also visited some museums. | bought some souvenirs for my
friends. One day, we also went for a trip to the countryside. It was really interesting and we

took a lot of nice photos.

Could you tell me about your holiday? Where did you go? What did you do? | hope you liked it,
too.

Love?,
Jane

KOMENTAR K TEXTU

1) Osloven( i rozlougeni odpovidaji stylu neformalniho dopisu.

=Text je vhodné strukturovany s logickym sledem udalosti. Pisatelka zahrnula véechny body zadéni a vhodné

je zpracovala.
=VEimnéte si vhodné pouZitych d&jovych sloves, kterd jsou v textu podtrZena. Pfi popisu dé&je nebo vypravovani

pouzivame dé&jova slovesa. SnaZime se neopakovat slovesa be a have.

4 .i
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E-MAIL

ZADANI

Chystal/a jste se vecer do kina s kamarddem/kamaradkou, ale nyni jste zjistil/a, Ze nemiZete. Napiste mu/ji
e-mail v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:

=se omluvite, Ze veler nikam neplijdete;

=vysvétlite, pro nemdZete;

=navrhnete jiny termin. J

==

% CHYBNE VYPRACOVANI

Sue, | am sorry but | cannot! go to the cinema tonight. My mum had an accident this morning
and she is in hospital. | must pick her up. | must take her home and help her. She broke her
arm. | will go to the cinema next time? Jane

KOMENTAR K TEXTU

1) Vzhledem k tomu, Ze jde o neformalni text, méla by pisatelka pou¥ivat zkracené slovesné tvary (I’'m sorry,
I can’t go).
2) Posledni bod zadani je nevhodné vyjadren.

=V textu neni zfetelné oddéleno osloveni a rozlouéeni s podpisem. Samotny text (t&lo mailu) neni v pfipadé
kratkého textu potfeba ¢lenit do odstavc(i. Osloveni a rozlouceni ale oddéleno byt musi.

= Véty jsou Usecné a mélo provdzané.

= Text nema poZadovanou délku.

= Chybi vhodné roztouéeni.

VZOROVE VYPRACOVANI

Hi Sue,

Pm very sorry but | can’t' go to the cinema tonight. My mum had an accident this morning and
she is in hospital. | must pick her up and take her home. She broke her arm so she will need
some help. What about going to the cinema on Sunday evening? Let me know?

Love,
Jane

KOMENTAR K TEXTU

1) Pisatelka vhodné pouZila zkracené slovesné tvary.
2) V neformdlni korespondenci miiZeme pouZit pffimy rozkaz tohoto druhu.

=Text je vhodné ¢lenény (osloveni - text mailu - rozlouéeni a podpis).
=V textu jsou vhodné zpracované viechny body zadani. J

—
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POHLEDNICE

ZADANI

Jste na dovolené a chcete napsat své teté, ktera Zije v Anglii. Napiste ji pohlednici v rozsahu 60-70 slov, ve které:
= uvedete, kde pravé jste;

= popidete, co jste délali v¢era;

«uvedete, co budete délat zitra;

= napisete, kdy se vratite.

% CHYBNE VYPRACOVANI

Aunt Janel,

| <it? on a beach now and it is suany and very hot here. Yesterday we were swimming in the
sea the whole day and sunbathing. In the evening we were in a restaurant. We ate local food. It
was delicious. Tomorrow we are going for a day trip round the island. We are coming back on
Saturday.

Love,

Lucy

KOMENTAR K TEXTU

1) Jako osloveni by bylo vhodné&jsi Dear aunt.
2) Pozor na pouzivani slovesnych ¢asl: 1. bod vyZaduje poufiti pfitomného asu préib&hového (I’m sitting).

« Autorka nepouzivé zkracené slovesné tvary, které jsou pro neformalni typ textu typické: I'm, we're, it’s.

+ VZOROVE VYPRACOVANI

Dear aunt’,

I'm sitting on a beach right now. It’s very hot and sunny here. Yesterday we're swimming in
the sea the whole day and sunbathing. n the evening we went to a restaurant to try local food.
it was delicious. Tomorrow we're going for a day trip round the island. We're coming back on

Saturday.
Love,
Lucy? T
= )
KOMENTAR K TEXTU

1) Text ma vhodné a zf'etelné oddélené oslovent, rozloudeni i podpis.

=V&imnéte si spravné pouZitych stazenych slovesnych tvarl (I’'m sitting; we’re coming etc.).

m PiSEMNA PRACE - NEFORMALNI KORESPONDENCE

F_



r

—

POZVANKA

Jedna se o kratsi text, jehoZ rozsah je 60-70 slov. Cilem je pozvat adresata/adresaty na n&jakou akci nebo udalost. Podle
toho, komu piSeme, miZe byt pozvénka formalni (nap¥. chceme pozvat svého ucitele na maturitni ples) nebo neforméalni
(pozvanka na svatbu, narozeniny atd.).

CLENENI POZVANKY:

OSLOVENI/NADPIS

@ HLAVNI CAST TEXTU - sdélent nejdalezitéjsich informact: kdo koho, kam a na kdy zve
@ 2AKONCENI/ROZLOUCEN] - vyzva k Ucasti, vyjadieni oéekévani Gasti

NADPIS NEBO OSLOVEN|

Osloveni pouZijeme v pFipadé, 7e pozvanku koncipujeme jako email/dopis. V takovém piipadé bude mit pozvanka po-
dobné naleZitosti jako jina korespondence (viz kapitoly vénované korespondenci). Pokud pozvanka nemd formu dopisu,
ale tfeba letaku, misto osloveni pouzijeme nadpis, napfiklad: Invitation to a party (Pozvanka na oslavu).

HLAVNI CAST TEXTU

V tvodu textu je potfeba uvést, na jakou akci zveme. K tomu mifeme vyuZit nasledujici fraze:

I'want to invite you to my party. (Chci vés pozvat na svoji oslavu.)

I’d like to invite you... (Réd/a bych vés pozval/a...)

I’'m giving a farewell party tomorrow and | want to invite you. (Pofadam zitra oslavu na rozloucenou a chci vés pozvat.)

DuleZitou informaciv textu bude to, kdy se akce kona. Zde vyuZijeme riznd ¢asova uréeni a predlozkové vazby. Napriklad:
on Friday evening (v patek vecer)

at 5 o’clock, in the afternoon (v pét hodin odpoledne)

from 5to 10 p.m. (od 17 hodin do 22 hodin)

Stejné dileZitou informaci bude i to, kde se akce kona. Zde miizeme pouZit nasledujici frize a vazby pro uréenf mista:
in my flat/house (u mé v byté/domé)
at Black Goose (v restauraci Black Goose)

ZAKONCENI/ROZLOUEEN|

Na zavér pozvanky méZeme vyjadiit, 7e se na adresaty téSime nebo je vyzvat k (&asti:
I’ll be happy/glad if you come. (Budu rad/a, kdy? pfijdete.)

I’'m looking forward to seeing you there. (T&§im se, e vas tam uvidj m.)

I’ll be happy to see/meet you there. (Budu $tastny/a, kdyZ se tam setkdme.)

MlZeme adresaty také vybidnout, aby ndm svou Giéast potvrdili:
Let me know if you can come. (Dejte mi védét, zda budete moci prijit.)
Can you let me know that you’re coming? (MiZete mi dat védét, 7e prijdete?)

GRAMATIKA

Je dileZite si uvédomit, Ze pozvénka vZdy zve na udalost, ktera teprve probéhne. Budeme tedy pouzivat prevazné vazby
uréené k vyjadfeni budoucnosti s modalnim slovesem will, vazbu going to, ale také p¥itomny ¢as priib&hovy pro vyjad-
feni budoucich d&jd: I’'m giving a party (Potadam oslavu). Vice o zpiisobech vyjadiovéni se o budoucnosti naleznete na
strané 133.

PISEMNA PRACE - POZVANKA
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MODELOVA VYPRACOVANI

ZADAN(

Pt mésic budete slavit 18. narozeniny. Chcete usporadat narozeninovy veCirek a pozvat své pratele. NapiSte
jim pozvanku v rozsahu 60-70 slov, ve které:

»je pozvete na narozeninovy vecirek;

= uvedete, kdy a kde se bude velirek konat;

=popfsete, jaky program jste pripravili;

L = pozadate je, aby potvrdili svou Ocast. J

% CHYBNE VYPRACOVANI

Hello friends,

[ will have an action® next month because Pll be 18. | invite you to my party. The party will
start at 8 o'clock on June ath. We will have something to eat and drink. My mum will make

a cake; there will be some crisps, too. We will also dance and sing because my dad will play some
music. | want you to come but first write me if you can come’.

Bye?

= )

KOMENTAR K TEXTU

1) Pozor: slovo action (akce) v anglictiné neoznacuje spolecenskou udalost!

2) Bylo by vhodné zvolit zdvofilejsi Zadost, napfiklad: Could you let me know if you can come?

3) Pisatel se rozhodl napsat pozvanku ve formé emailu. Nezvolil viak vhodny zplsob rozlouceni (viz kapitolu
vénovanou neformainf korespondenci).

«Text mé 72 slov, &imZ pisatel presahl pozadovany rozsah. Pozor pii pocitani: on June 9th at 8 p.m. se pocita
jako 1 slovo; I'll jsou dvé slova; ¢islovky, pokud jsou napsany &islici, se do poctu slov nepoditaji.
=V textu chybi informace, kde se bude vetirek konat.

/ VZOROVE VYPRACOVANI

Dear friends,

Pll be 18 next month and | want to invite you to my birthday party. The party will be

on June ath. It will start at 8 p_.wx._i@tigardemz. My mum will make a cake, there will be
some crisps and drinks, too. My dad will play some music so we can also dance.
Could, you let me know if you can come?

Peter!

= )

KOMENTAR K TEXTU

1) Text splituje formalni nalezitosti korespondence: osloveni, podpis.
2) Jsou splnény viechny body zadani. Pisatel uvadi kdy (June 9th) a kde (in our garden) se akce uskutecn.
3) Dopis je zakoncen zdvofilou vyzvou k potvrzeni (€asti.

L « Je dodrzena predepsana délka textu.
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CHARAKTERISTIKA

Charakteristika je slohovy Utvar, ktery bliZze popisuje (charakterizuje) n&jakou osobu. Charakteristika miiZe byt vnéjsi -
popis vzhledu dané osoby, nebo vnitini - popis viastnosti a chovani. V maturitni slohové préaci budeme vidy kombinovat

oba typy.

Charakteristika miZe byt formalni & semi-formain;. Tomu uzplsobime i volbu vhodnych vyrazd - nepouzivdme hovoro-
vé tvary, frdzova slovesa ani neobvyklé nebo internetové zkratky ¢i emotikony.

SLOVNi ZASOBA

Ocekdvand slovnizasoba zahrnuje predeviim podstatna a piidavna jména, ktera vyuZijeme pfivnéjsiivnitini charakte-
ristice. Vnitfni charakteristika kromé& prostého vy¢tu viastnosti také nabizi moZnost charakterizovat danou osobu podle
jejiho jednani. V tom piipadé vyuZijeme vhodna d&jova slovesa nebo pfislovce.

Charakteristika se objevuje v 1. &sti pisemné prace.

NADPIS

Pro sviij text musime zvolit vhodny nadpis. Vé&tSinou lze pouzit nadpis prevzaty ze zadani, je také mozné vymyslet nadpis
vlastni. Pokud nadpis neuvedeme, budeme za to penalizovani.

MODELOVA VYPRACOVANI

ZADAN]
Skolni anglicky Easopis vyhlasil soutéZ na téma: A PERSON WHO INFLUENCED ME MOST... -

Rozhodl/a jste se soutéZe ziicastnit. Napiste charakteristiku vami vybrané osoby v rozsahu 120-150 slov, ve
které:

*uvedete, koho budete popisovat;

*popiSete, jak dan osoba vypada;

= popisete jeji typické vlastnosti a chovanf;

=vysvétlite, ¢im nebo jak vis dan4 osoba ovlivnila. J

X CHYBNE VYPRACOVANI

A person who influenced me most...

A person who influenced me verut is my English teacher. | will write about Eva Novotnd and
I know her four years:.

Mrs Novotnd is 50 years old. She is slim and high®. She has a round face, blue eyes and
shoulder-length straight black hairs. She likes to wear colourful dresses or jeans and shirts.
Mrs Novotnd is a very nice and optimistic person. She is the best teacher | kinow because she
is very patient. Sometimes she can be a bit strict when we talk in her lessons or forget our
homework. | like her because she always tries to help us and never gets angry with us.

She influenced me. Her lcsonss are usually amusing and. interesting. That is why [ decided to
study English and become an English teacher, al<cs.

PISEMNA PRACE ~ CHARAKTERISTIKA




KOMENTAR K TEXTU

1) Very se pouZiva jako intenzifikdtor vyznamu a nelze ho pouZit samostatné ve vyznamu hodné: Spravné by
mélo byt A person who influenced me very much...

2) Pokud chceme vyjadfit, jak dlouho néco trva (jak dlouho se néco déje, musime v angli¢tiné pouzit predpfi-
tomny ¢as (viz gramatiku na strané 130) a predloZku for, pfipadné since: | have known her for four years, | have
known her since 2013.

3) High pouZijeme, pokud mluvime napfiklad o hofe, budové, kopci atd. Pokud chceme fict, Ze je nékdo vysoky,
pouZijeme vyraz tall.

4) Mluvime-li o vlasech v tomto vyznamu (a ne o tfech vlasech v polévce) povaZujeme hair za nepocitatelné
podstatné jméno. Spravné je tedy: She has a round face, blue eyes and shoulder-length straight black hair.

5) Spravné piseme: lessons.

6) Pokud chceme pouZit anglicky vyraz pro také na konci véty, musime poufZit slovo too (od okolniho textu se
oddéluje ¢arkou).

=V textu jsou sice naznaky déleni do odstavcli, nicméné odstavce nejsou oznaceny spravné - jediné dvé

moZnosti jsou: a) odsadit prvni fadek odstavce b) mezi odstavci vynechat fadek.

VZOROVE VYPRACOVANI

A person who influenced me the most...

A person who influenced me very much is my English teacher. Her name is Eva Novotna and
[ have known her for four yearst.

Mrs Novotna looks about SO, but because she keeps fit and likes to wear colorful dresses or
jeans and shirts, she seems very youthful/much younger. She has a round face, blue eyes and
shoulder-length straight black hair, so she resembles/reminds me of Xena, the Warrior princess.

Mvrs Novotnd possesses all the qualities | expect of a great teacher: optimism, patience, kindness,
but also strictness, especially when we talk in her lessons or forget our homework. | admire her
for her empathy and willingness to help us.

What influenced me the most is her way of teaching. Her lessons are usually amusing and
interesting. That is why | decided to study English, too, and become an English teacher.

KOMENTAR K TEXTU:

1) V prvnim odstavci je spravné uzity predpfitomny Cas.

= Text je vhodné a zietelné ¢lenén do odstavcl.
= Text se vénuje vSem bod{m uvedenym body v zadani.
=V textu je pouZita odpovidajici slovni zasoba.

PISEMNA PRACE - CHARAKTERISTIKA
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VYPRAVOVANI

Vypravovani je slohovy dtvar, ktery li¢i skutecnou nebo fiktivni udélost, zprostredkuje priibéh urcitého déje. U vypra-
vovani je dileZité dodrfovat a zachovat logickou a ¢asovou ndvaznost déje, Fadit d&j chronologicky a také jej vzdjemné
propojovat. Ve vypravéni pfevasuje vypravéci slohovy postup. Li¢eni d&je maze byt doplnéno i popisem napr. prostred;i,
postav ¢i jejich pocitd.

Vypravovéni ma pevné danou strukturu. Nezbytnou soucasti vypravovani je nadpis. Formalns se vypravovani déli na tfi
Casti ~ Gvod, hlavni €4st a zZavér, pficem? hlavni &ast mise byt, v pipadé potteby, ¢lenéna do dalsich odstavc(.

Vypravovani se objevuje v prvni &sti pisemné prace.

NADPIS

Nadpis by se mél vztahovat k obsahu vypravovani. Pokud je nadpis soucastf zadanf pisemné prace, miZeme jej pouZit
v nezménéné formé&. Nadpis musf byt graficky oddélen od Gvodu vypravovani, vétinou jej umistime doprostfed prvniho
Fadku. Nadpis se po¢&ita do poZadovaného poctu slov.

Uvop

Vtvodu zpravidla podavame zékladni informace o G¢astnicicha o tom, kdy a kde se d&j odehrava nebo odehral. v tomto
odstavci bychom tedy méli Etenafe struéna seznamit se situaci. Uvod k vypravovani by nemél byt obsahly a mél by v ném
prevaZovat popisny postup.

HLAVNi CAsT
V hlavni ¢asti by mélo byt samotné jadro sdéleni. MiiZe byt obsazeno v jednom odstavci, ale také maze byt rozdéleno

do nékolika dal3ich odstavcd. Hlavni &st by se méla skladat z nékolika situaci, které na sebe &asové a pricinné navazuji.
Jednotlivé situace by mély vést ke vzniku déjového napéti, které potom vyvrcholiv zavéru vypravovani.

ZAVER
V zavéru by mélo byt rozuzleni zapletky a vyvrcholeni dé&je. MiZeme také nastinit nasledky dané udalosti & vyjadFit po-
city (tento bod nékdy byv4 i soucast] zadani).

SLOVNi ZASOBA

Vypravovani pro déely maturitni préace vétSinou byva semi-formalni a3 neformalni. Vétsinou se kombinuji oba typy. To
znamena, Ze ve vypravovani miZeme pouZivat napFiklad hovorové vyrazy a stazené slovesné tvary (zejména v pfimé
feci), vhodnd jsou i frizova slovesa, Zakladem vypravéciho slohového postupu jsou déjova slovesa. Vhodné zvole-
na pfidavna jména a pfislovce slousi k nazorné&jsi predstavé popisované udalosti. V kazdém pfipadé se vyvarujeme
Castého opakovani slov a rozhodné si dévéme pozor na asté pouzivani sloves byt a mit.

GRAMATIKA

Vypravovani vétSinou byva o tom, co jiZ probéhlo. Nejéastdi tedy pouZivdme minulé Casy, minimainé minuly Cas prosty
a pribéhovy. Pokud do vypravovani zakomponujeme p¥imou feC, mdZeme pouZiti cas pfitomny. Pokud zadani pisemné
prace poZaduje vypravéni o nélem, co teprve probéhne, pouZijeme struktury pro vyjadreni budoucnosti (will, going to,
pritomny &as pribéhovy atd.).

PISEMNA PRACE - VYPRAVOVAN|
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VYSTAVBA TEXTU

Pro zvy$eni plsobivosti a spadu dé&je prokladame text kratkymi vétami. Zatadit miZeme i véty zvolaci, tdzaci ¢i pfimou
fe¢. Nezbytnou sou&asti jsou vhodné Easové spojky, pfedlozkové vazby a vyrazy propojujici jednotlivé faze déje.

Priklady:

o za&atek vypravéni: the first thing that happened, at first, the story started...

° posloupnost v déji: after that, just then, afterwards, when, then, after some time, a moment later, later on
kulminace déje: suddenly, gradually, step by step, slowly, surprisingly, unexpectedly

u konec vypravéni: in the end, eventually, finally

o casové spojky a piedlozkové vazby: as soon as, when, after, before, until, while, during, later, after that, mean-
while, by the time, from the moment, following this

MODELOVA VYPRACOVANI

ZADANI

Anglicky $kolni ¢asopis pro nové jarni &islo vyhlasil pro studenty souté? o nejzajimavéjsi zazitek ze zimnich prazd-
nin. Napiste vypravovani v rozsahu 120- 150 slov, ve kterém:

= sdélite, kdy a kde jste byl/a;

= budete vypravovat o jedné udalosti, kterou jste tam zaZil/a;

= zminite mozné dasledky udalosti.

X CHYBNE VYPRACOVANI

A story?

At? Saturday morning we decide® to go for a day trip to Snézka. It i a bit cold in the morning
but the sun is® shining. We pack? our things, put on warm clothes and set off. Because we like
hiking, we didn’t want to take a cable car but walk. At about 11 o’clock we got at Ruzohorky
and decide? to have something to eat at a restaurant. Just when we were about to leave,

a terrible storm started. It was a strong wind?, black clouds and heavy rain. But nows, it started
to snow!

It was snowing for almost three hours and when it finally stopped, there was a lot of snow
everywhere. Unfortunately, there was a fog and we couldn’t continue up the mountain. We took
the cable car and returned back to the hotel.

PISEMNA PRACE - VYPRAVOVANI




( KOMENTAR K TEXTU

1) Nadpis vypravovani by mél ¢tenafi poskytnout pfedstavu o tom, o &em text bude. A story bohuZel nic o dal&im
textu nefika. Pokuste se vymyslet vhodnéjsi nadpis.

2) Ve spojeni se dny v tydnu pouzivame predlozku on. Kdy pouZivame pfedlozku at, se podivejte na strand 153.

3) Je tfeba pouzivat ¢asy jednotnd. V tomto pfipadé bychom méli diisledné pouZivat ¢as minuly prosty a prabé-
hovy. Zkuste opravit zvyraznéné chybné tvary.

4) Spravné piSeme: There was a strong wind.

5) Vyznamové se na toto misto hodi spi3e vyraz: suddenly (najednou).

=V8imnéte si, Ze zcela chybf 1. bod zadani (nevime, kdy a kde pisatel byl).

VZOROVE VYPRACOVANI

A Trip to Snézka!
Last month my family spent a few days in a hotel in Pec pod Snékou.?

On Saturday morning we decided to go for a day trip to Sné¥ka. It was a bit cold in the
morning but the sun was shining. We packed our things, put on warm clothes and set off.
Because we like hiking, we didn’t want to take the cable car but walk. At about 11 o'clock we
got at RiZohorky and decided to have something to eat at the restaurant. Just when we were
about to leave a terrible storm broke. There was a strong wind, black clouds and heavy rain.
Suddenly, it even started to snow!

It was snowing for almost three hours and when it finally stopped, there was a lot of snow
everywhere. Unfortunately, there was a fog and we couldn’t continue up the mountain. We took
the cable car and returned back to the hotel. I'm afraid | won't have a chance to visit Snéska
again_anytime soon.?

( KOMENTAR K TEXTU

1) Vhodné zvoleny nadpis - &tenaf ziska predstavu, o &em vypravovani bude.

2) V tomto textu je dostate¢nd zpracovan prvni bod zadani. Zpracovani jednou vétou je dostatecné, pokud uve-
deme viechny pozadované informace.

3) Pisatel se struéné vyjadFil k budoucnosti.

=AZ na posledni vétu, ktera vypovidé o budoucnosti, je ve vypraveéni konzistentné pouivan minuly ¢as.

PISEMNA PRACE - VYPRAVOVAN/




CLANEK

Clanek je text uréeny pro noviny nebo ¢asopisy. Charakter (forméalnost) &lanku je dan typem periodika a cilovou skupi-
nou &tendid. Pokud piseme ¢lanek do novin, ¢tenafem miiZe byt kdokoli. V tom pfipadé bychom méli dbat na dodrZo-
vani formalniho stylu. V pfipadé maturitni pisemné préace je vétSinou vyzadovén ¢lanek do gkolniho nebo studentského
Zasopisu, kde je cflovym &tenafem student. Tehdy miZeme zvolit semiformalni styl textu (pFipustné jsou napf. stazené
slovesné tvary).

Cilem &lanku je seznamit ctenafe s urCitym tématem (vzdy je specifikovano v zadani). Autor téma zpracovava a zarovei
prezentuje sviij nazor €i postiehy.

Elanek mé pevné danou strukturu, kterou je pfi psani potfeba dodrzet. DleZitou soucasti ¢lanku je nadpis, ktery musi
byt graficky odd&leny od samotného textu. Text se potom ¢leni na tii samostatné odstavce ((vod, hlavni ¢ast, zavér),
v jejich? ramci maZe dochazet jesté k daldimu Clenéni (podle potfeby, zadanf & myslenkovych celki, které zpracova-
vame). V textu je tieba dodrzet linearni fazeni informaci ¢i mySlenek a je nutné tyto myslenky vhodné propojovat pro-
stFedky textové ndvaznosti (viz kapitolu vénovanou spojkdm na strané 154).

Clanek se miZe objevit v prvni &asti pisemné préce.

NADPIS

Nadpis by mél ¢tenére struéné sezndmit s tématem clanku a vyvolat zajem si text precist. VZdy by se mélvztahovat k ob-
sahu ¢lanku.

Uvob

Uvod by mél dostate¢né vysvétlit téma &lanku, nastinit, ¢im se bude pisatel zabyvat, miiZe také predlozit nejdlleZitéjsi
myslenky ¢lanku.

HLAVNi CAST

V hlavni &asti autor rozpracovava téma textu, zde je potfeba vychazet z jednotlivych bodi zadani. Tato ¢ast mizZe byt dale
&lenéna do vice odstavcti - vidy je tieba bréat v Gvahu jednotlivé body zadani a také jednotlivé mySlenky (mySlenkové cel-
ky), kterymi se autor zabyva. Pro lep3i nazornost a zpfehlednéni textu mohou mit jednotlivé odstavce v této ¢asti ¢lanku
nadpisy, které by mély byt kratké a vystizné.

ZAVER
V zévéreéném odstavci bychom méli shrnout to, emu jsme se vénovali v pfedchdzejicim textu. MiZeme se také vratit
k n&jakému sdélenti, které jsme vyjadfili v ivodnim odstavci (miizeme ho podpotit, souhlasit & nesouhlasit s nim atd.).

SLOVNi ZASOBA

slovni zasobu volime podle zadani pisemné prace (rozhodujeme se podle toho, pro jaky typ periodika a pro jakého
adresata je ¢lanek uréeny). PouZitd slovni zdsoba by méla byt pestra a riiznoroda, vyhybame se &astému opakovani slov
(podstatnych jmen, sloves - zejména sloves to be a to have). Nase vyjadfovani by mélo byt jasné a srozumitelné, pokud
moZno se vyhybame pouZivani cizich slov a zkratek Ci akronymd, které nejsou vieobecné znamé.

MLUVNICKE PROSTREDKY A VYSTAVBA TEXTU

V &lanku vétdinou pouzivame slovesa v ¢inném rodé. Pro navozeni zajmu Ctenafe mizeme napfiklad vyuZit FeCnické
otazky, pfimou fedi zase zvySime napéti v textu.

Je potfeba dodrZovat linearitu (posloupnost) a navaznost myslenek. K tomu ndm napomohou vhodné zvolené prostred-
ky textové navaznosti pro vyjadfeni posloupnosti, &asové chronologie a pficinnych vztahl (napf. firstly, secondly, next,
then, afterwards, because, so, therefore atd.).

PISEMNA PRACE - CLANEK
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MODELOVA VYPRACOVANI

ZADAN|

Anglicky Skolni ¢asopis vyzval své Ctendfe, aby napsali €ldnek o skolni akci (vylet, kulturni nebo sportovni akce
atd.), které se zd&astnili, a inspirovali tak ostatni studenty. Napiste ¢ldnek v rozsahu 120-150 slov, ve kterém:
=uvedete, kdy a kde se akce konala;

=napisete, co se vdm na akci libilo nebo nelibilo a pro¢;

= Uuvedete, proc tuto akci doporudujete ostatnim. J

—

X CHYBNE VYPRACOVANI

Anarticle! | was in a camp with my class. We went last June. We were in Mald Skaéla. | liked it
because we did a lot of interesting things. We went for short trips and we hired rafts, too.

liked? a trip to a “rock castle®. It was opposite the camp and on the hill. The view from the hill
was amazing. We had a rest there and we also had a snack. Then we went back. We also picked
some wood® because we wanted to make a fire in the evening. You must go there, too. It's good
for trips, you can do a lot of things there. Also, it is a small place so there aren't many people.

KOMENTAR K TEXTU

1) An article je nevhodné zvoleny nadpis. Ctenaf si nem@ize udélat predstavu o tématu &lanku.

2) Chybné spojeni / very liked... je velmi Easté, protoze pisatel byva ovlivnén Eeskym Velmi se mi libil. Spravné je:
I liked the trip very much.

3) Minuly Cas prosty by bylo vhodné nahradit minulym casem prib&hovym: When we were going back, we were

picking some wood...)

=VSimnéte si, jak Casto pisatel v ¢lénku POUZiva kratké véty. Hodné se opakuji slovesa went a was, chybéji spo-
jovaci vyrazy a vyrazy vyjadujici casové a pFicinné vztahy).
*Nadpis nenf oddéleny od textu a zcela chybi ¢lenéni do odstavcy.

VZOROVE VYPRACOVANI

Best School Trip Evert

Last June our class went for a weekend school trip to the camp Ostrov in Mald Skéla.

I 'must say | really liked the trip. We tried a lot of interesting activities there, we took short
trips and we hired rafts and went rafting.

The best experience was when we climbed to a “rock castle” which was up the hill opposite
the camp. The view from the top of the hill was just amazing. After a short rest and a simall
snack we decided to go back to the camp. On our way back we were picking up some wood so
that we could make a fire in the evening.

[ think this place is amazing for school trips because there are a lot of things to do here. On
the other hand, the camp is pretty small so the place is not crowded.

—

KOMENTAR K TEXTU

1) Vhodné zvoleny nadpis jasné fika, Ze se ¢lanek zabyva Ekolnim vyletem.

=V porovnani's prvnim textem je patrny posun ve vystavb& textu. Ubylo kratkych jednoduchych vét, kratsi véty
jsou spojovany do logickych souvéti. V&imnéte si podtrzenych vyrazi, které zajidtuji textovou navaznost.
Y S
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POPIS

V popisu pfedavame informace o predmétu, misté nebo d&ji. Zakladnim poZadavkem je vécnost a vystiznost. Ctenar by
si mé&l byt schopen udélat o popisovaném predmétu co nejpresné&jsi predstavu. U maturitni zkousky se popis objevuje

v obou &astech pisemné prace.

P¥i popisu musime postupovat podle uritého fadu. Zpravidla zaciname ze Siroka od nejobecngjsich charakteristik a po-

vvvvv

kralujeme k detailiim, sadiname u téch nejdiileZitgjsich znaku a a3 poté prejdeme k tém méné dalezitym. PFi popisu mist

méZeme také postupovat od centra k okrajam.

Text Elenime do odstavci a dodrzujeme logickou strukturu - nepreskakujeme, ale plynule prechazime z jedné Casti na

druhou.

7adani maturitni pisemné préace vétsinou konkrétné specifikuje strukturu popisu, je tedy vhodné drzet se jednotlivych
bodt zadani, nebot tim dosdhneme poZzadované linearity textu. Pokud se popis vyskytne ve 2. Easti pisemné prace, od-

stavce nejsou vyzadovany.

CLENENI{ TEXTU:

) vvop

HLAVNI CAST

0 ZAvER

ODSTAVCE

V tivodu jsou vétsinou vyzadovéna zakladni fakta spojend s popisovanym pfedmétem (nazev, druh, poloha atd.), poté
nasleduje hlavni &ast zaméFena na detailni popis a sdGraznéni charakteristickych rysi objektu/mista a na zAavér je vét-
ginou vyZadovano vyjadreni pocitl pisatele (proc se mu misto/véc libi/nelibi, doporugent pro ostatni, vzpominky vzta-

hujici se k danému mistu Ci véci atd.).

SLOVNi ZASOBA

P¥i popisu uplatnime vyznamoveé jednoznacnd a vystizna slova a slovni spojeni. Ve vétsi mife se vyskytuji podstatna
jména, hodnotici ptidavna jména (velikost, tvar, véha, vék, barva, plvod, material, charakter atd.), pfislovce mista,

¢asu a zpusobu.

GRAMATIKA

P¥i popisu pouZivame pievazné pfitomny Cas prosty, vyZaduje-li to situace &i zadani, miZeme poufZiti cas minuly. Dalsi-
mi mluvnickymi prostredky, které miiZeme pii popisu vyuZit, jsou modalni slovesa, stupfiovani a porovnavani. Zejména

pii popisu mista volime vhodné predlozky mistni a vazbu There is/there are.

MODELOVA VYPRACOVANI

poPIs (1. ¢ast, 120-150 slov)

ZADANI

rite place. Napiste popis v rozsahu 120-150 slov, ve kterém:
«uvedete, o jaké misto se jednd;

spopisete, jak dané misto vypada;

svysvétlite, proC je toto misto vase oblibené.

e

Anglicky Casopis vyzval své Etenate, aby prispéli popisem jejich oblibeného mista do soutéZe na téma: My favou-

i

m P{SEMNA PRACE - POPIS
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X CHYBNE VYPRACOVANI{

[ want to write about my favourite place. Lis a park in _city'. It isn’t far from 2 house.
It is near the river. A* park isn't very big but | like it. | go there with my friends very often.

We can do a lot of things there. In the middle of 3 park is a playground for small children and
several benches. We sit there. In one corner is a small football pitch. Usually a lot of teenagers
play football there. Sometimes it is crowded and noisy. In an* opposite corner there is a place
where you can play beach volleyball. Next to it is a small restaurant where you can buy some
drinks and small snacks. You can sit inside or outside if the weather is good and look at the

river. | like 2> park because we play sport there or we Just sit and chat.

KOMENTAR K TEXTU

1) There is a park in the city.

2) Chybné je spojeni urcitého ¢Elenu a pfivlastiiovaciho zdjmena “the my”. Piéeme bud urcity &len nebo
pfivlastfiovaci zdjmeno. Vzhledem ke smyslu textu je vhodnéjsi pouZit pfivlastiovaci zajmeno my.

3) Chybny je neurcity &len pred druhou, tieti a ctvrtou zminkou o parku. Neur€ity ¢len pouZijeme jen pfi prvni
zmince, pfi ostatnich vyskytech pouzivame &len urcity, protoZe jiz vime, o jaky park se jedna.

4) In the opposite corner,

=ZavaZznym nedostatkem popisu je chybgéjici nadpis. V tomto pfipadé miizeme prevzit nadpis ze zadani - text
by se tedy mohl jmenovat My Favourite Place.

=Text neni rozdéleny do odstavcd. V tomto popisu by dle zadani mély byt nejméné tfi odstavce. Pokuste se
v textu vyznacit odstavce tak, aby odpovidaly jednotlivym bodtim zadani.

VZOROVE VYPRACOVAN{

My Favourite Place
My favourite place is a park in our city which isn’t far from my house.

The park isn't very big but | like it. | go there with my friends very often because we can do
a lot of things there. In the middle of the park, there's a playground for small children and
several benches.

In one corner there is a small football pitch where teenagers usually gather and spend most of
the afternoon playing. It's sometimes really noisy and crowded.

There’s a small vestaurant in the opposite corner where you can buy some drinks and small
snacks. You can sit inside or if the weather is good, you can also sit outside and watch the
people in the park.

[ like the park because it’s a nice place where | can meet my friends.

KOMENTAR K TEXTU

= Text ma vhodny nadpis a je také vhodné len&n do odstavcii. VEimnéte si, Ze 2. bod zadanf byl rozpracovén do
nékolika dil&ich ¢asti,

=V porovnani's prvnim textem je tento popis provazanéjsi, pisatel spojuje myslenky v delsi vétné celky. Vhodné
také pouZiva vazbu There is/There are.

= PFi popisovani parku zvolil pisatel postup od centra (nejprve uvede, co je uprostied) ke kraji (potom se zamé&fi na
obvodové ¢asti parku).

PISEMNA PRACE - POPIS



EETTR PISEMNA PRACE - POPIS

—-—T_

POPIS (2. &ast, 60-70 slov)

o ==
ZADANi

V4% anglicky kamarad, ktery bydli u vasi kamaradky, k vam chce pfijet autobusem na navstévu.

Napiéte mu dopis v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:
«mu napiste, jakym autobusem musi jet;

= popiste mu cestu od autobusu k vasemu domu;

= uvedte, podle &eho vas dim pozna.

L )

% CHYBNE VYPRACOVANI

Hi John,
you take* a bus number 210. The way takes about 2.5 minutes, it's five stops. Our house is the
third on the right, it's white with a ved roofr. The bus stop which is near our house is on the top
of the hill. The bus stop is called Mdjovéa. When you get off, go down the hill. Turn to the left,
it's at the traffic lights®.
See you,
Honza

ik W

KOMENTAR K TEXTU

1) “You take a bus” je tvar ptitomného Casu prostého a tika, Ze nékdo néco déla pravidelné nebo opakované.
V rozkazovacim zptisobu nepouZivame podmét, takze véta by méla zalinat: “Take a bus...”

2) Pisatel nedodrZel linearitu textu. Posledni bod zadani zatadil na zacatek textu. Vhodn&;jsi by bylo tuto infor-
maci zatadit na konec textu.

3) Vhodn&j$im vyjadtenim by bylo napf. Turn left at the traffic lights.

VZOROVE VYPRACOVANI

Hi John,

to get to my house, take a bus number 210. It's five stops and. it takes 25 minutes. Get off at
a bus stop called Méjova which is on the upper end of the street. when you get off, go down
the street and turn left at the traffic lights. Our house is the third on the right, it's white with

a red voof.

See you,
Honza

KOMENTAR K TEXTU

«Osloveni i rozloucenf a podpis jsou stetelnd oddé&leny od zbyvajiciho textu.

Vzhledem k tomu, ¥e se jednd o 2. Cast pisemné prace, neni potieba text Clenit do odstavcd.
« Autor zminil véechny body zaddni ve spravné posloupnosti.

« Pisatel spravné pouziva rozkazovaci zptsob (take a bus, get off, go down, turn left).
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ZPRAVA/VZKAZ

Zprava/vzkaz je slohovy Gtvar, ktery se vyskytuje pouze v druhé &sti maturitni pisemné prace. Jde o kratké neformalni
sdéleni, podani informace, vzkaz nepfitomné, ale zndmé osobé, s niz napfiklad sdilime byt, chodime do Skoly apod.

Zpravu ¢ivzkaz je potieba zadit vhodnym zptisobem - vétsinou neformalnim oslovenim (Hi John). Je-li text uréen zZnamé
osobé, pouZivdme neformalni jazykové prostfedky: zkracené slovesné tvary, frazova slovesa. MiiZeme se vyjadfovat co
nejstruénéji (misto: I’'m sorry about that, miZeme napsat; Sorry about that).

Nesmime zapomenout zminit vSechny poZadované informace, které vyZaduje zadani. Kroma vhodného osloveni musi-

me vétSinou uvést divod, proC zpravu piseme, pfipadné vysvétlit danou situaci. MdZeme také napfiklad navrhnout fe-
Seni situace (napf. misto a ¢as setkdni). Vidy je potieba zpravu vhodnym zplisobem ukongit a nezapomenout na podpis.

Odstavce nejsou u tohoto typu textu vyZadovany, je viak potreba zietelns oddélit osloveni a podpis od viastniho textu.

Pfiklady uZite¢nych frazi, které bychom mohili pfi psani zprévy/vzkazu vyuit:

VYSVETLENi DUVODU, PROC PiSEME

I’ve just got a call that... (Pravé mi volalj, Ze...)

My sister has just called to say that. .. (Pravé mivolala sestra, %e.. J)
I'want to remind you... (Chci ti pfipomenout, Ze...)

I'have to leave now. (Musim ted odejit.)

NAVRH

Let’s meet at... (Sejdéme se v...)

I hope to see you in... (Doufam, e se uvidime v...)
’ll come... (PFijdu...)

Pll call you in the evening. (Vecer ti zavolam.)

ZAKONCENI

I'm sorry about it/that. (Je mito lito.)

See you. (Na vidénou.)

Hope you’ll be there. (Doufédm, Ze tam budes.)
Thank you/Thanks! (Déku ji/Diky!)

MODELOVA VYPRACOVAN]

ZADANI

Jste na rocnim studijnim pobytu v Anglii a bydlite na koleji. Odchazite na ve&irek a vas/vase spolubydlici se vrati
pozdéji. Napiste mu/ji vzkaz v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:

*uvedete, na jaky vecirek jste Sel/sla;

*uvedete, kde se vecirek kon4;

*nabidnete mu/ji, aby prisel/pfisla také;

=uvedete, jak se tam dostane;

=sdélite dlivod, pro¢ by mél/a pFijit.

PISEMNA PRACE - ZPRAVA/VZKAZ
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% CHYBNE VYPRACOVANI

[ am going to* Jane’s birthday party. It is in a restaurant. Do you come, too? It is not far, it is
only three stops by bus from our flat. There will be a lot of food and drinks. They will sing new
hits. Jane wants to meet you. She will be glad.

I hope you can come.!

Jana

— )

KOMENTAR K TEXTU

1) Text by mél byt neformalni, protoZe se jedné o vzkaz spolubydlicimu. MiZeme pouZit zkracené slovesné tvary
{'m going to...),v rozlou¢eni pak miZeme vynechat podmét (Hope you can come.).

=Celkové text neplsobi linedrné a provazané. Kratké véty by bylo vhodné propojit prostredky textové
névaznosti (viz stranu 154).
= Soudast textu musi byt oslovent, aby bylo jasné, komu je adresovany.

VZOROVE VYPRACOVANI

Hi Sarah,

Pvet just left for Jane’s birthday party which? takes place at the Blue Elephant restaurant. What
about joining us if you're* free? It’s just three stops by bus from our flat. There'llt be a lot of
food and drinks and® a local band will be playing latest hits. Jane would be really glad because?
she wants to meet you.

Hope you come.!

Jana

KOMENTAR K TEXTU

1) Text vykazuje zndmky neformélniho textu. V&imnéte si zkracenych slovesnych tvarli a chybéjiciho podmétu
i modéalniho slovesa ve vété Hope you come.).

2) Spravné vyjadiend nabidka, aby Sarah pridla na vecirek.

3) Text je dostate€n& provazany. VSimnéte si pouZitych prostfedkii textové navaznosti.

OZNAMENI

Oznameni se objevuje pouze ve druhé &asti pisemné prace. Jde tedy o kratky text, jeho? cilem je podat pisemné sdéleni
o n&jaké akci nebo udalosti (oznamujeme napfiklad svatbu, maturitni ples, ztratu osobniho predmétu). Oznameni pide-
me vétéinou neformdalnim nebo semi-formainim stylem.

Oznémenf by mélo srozumitelné pfedat n&akou informaci. Su bjektivni nazory pisatele do ozndmeni nepatfi. Pfevazuji-
cim slohovym postupem je postup informacni. Text oznameni nemusf byt napsany v celych vétach, v piipadé oznameni
miZeme pouZit i heslovita vyjadreni.

Oznameni musi obsahovat zakladni informace o dané udalosti (napf. asovy Udaj o konani akce, typ akce, informace
o misté konanf atd.). Vdy se Fidime tim, co vyZaduje zadani. V zadanf je vidy uveden typ akce, které se oznadmeni bude

tykat. Jednotlivé body zadani nam poskytuji pomérn& pfesnou osnovu, kterou bychom se méli fidit.

Pokud jde o grafickou tpravu, odstavce nejsou vyzadovany. Zadouci je viak zakladni ¢lenéni oznameni.

m PISEMNA PRACE — OZNAMENI




CLENENI OZNAMENI

NADPIS

@ HLAvNT CAsT
0 ZiverR

Pozor:V ozndmeni nepiSeme ani osloveni, ani se nepodepisujeme.

NADPIS

Nadpis by mél byt kratky a vystizny a mél by vzbudit zajem adresata.
PUBLIC ANNOUNCEMENT {(Vefejné oznamen)

IMPORTANT ANNOUNCEMENT (Dilezité oznameny)

MIKE GIVES A PARTY (Mike poFada vecirek)

WEDDING ANNOUNCEMENT (Svatebni oznameni)

HLAVNI CAST TEXTU

Pro uvedeni ozndmeni miizeme zvolit nékteroy z nasleduijicich frazi:
We would like to announce that. .. (Rédi bychom oznamili, %e.. )

We are pleased to announce that... (S potd3enim oznamujeme, Ze...)
We are delighted to announce that... (S potédenim ozZnamujeme, Ze...)

ZAVER

Na zavér bychom méli vyzvat adresata, aby nds kontaktoval, a méli bychom pfidat kontaktni informace:
For more information write to... (Pro dal%f | nformace piste...)

For further information, please contact us. (Pro dalg{ informace, nas prosim kontaktujte.)

Please, contact us at 777 777 777; mail@email.cz...! (Prosim, konta ktujte nés na...)

Déle mGZeme podobné jako v pozvance vyzvat adresata k Géasti.

MODELOVA VYPRACOVANI

ZADANI

Jste na jazykovém kurzu v Oxfordu a ve tridé jste zapomnél/a tasku. Kdyz jste se pro ni vratil/a, uZ ve tiidé nebyla.
NapiSte ozndmeni na nasténku v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:

=uvedete, kdy a kde jste tagku zapomnél/a;

*popisete, jak taska vypadala;

*vysvétlite, pro¢ je pro vés dilezité ji najit;

*uvedete, jak vas miZe nalezce kontaktovat.

X CHYBNE VYPRACOVANI

Lost bag. [ lost my bag. It was in Class 1A in the morning. The bag was made from leather, it
was black and white and it was big. | need the bag because | had my books and my passport
there, too. If you will find it2, call me® on my number 00314432543 or send an email to
peter.k@gmail.com.

PISEMNA PRACE - OZNAMEN]
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KOMENTAR K TEXTU

1) Pokud je taska z kiiZe, fekneme: The bag was made of leather.

2) V podminkovych vétach po if nikdy nepouzivame will (viz kapitolu podminkové véty na strané 143). Spravné:
Ifyou find it, (please) call me...

3) PouZiti rozkazovaciho zpdsobu call me je sice v pofadku, ale vhodné&jsi by bylo pouZit zdvorilejsi Zadost,
napfiklad: please call me.

=Nadpis neni oddé&len od ostatniho textu. Nadpis musi byt na samostatném fadku.
=Nejsou zde zminény viechny body zadani. Pisatel nefika, kdy tasku ztratil.

v VZOROVE VYPRACOVANI

Important Annoucement: A Bag Wanted!*

This morning | forgot my bag in Class 1A. It was made of leather. The bag is big, black and
white and it has a London sticker on it. | really need the bag because | had my passport and all
my books for school in it. If you find it, please call me on 00314432543 or send an email to
peter-k@gmail.com. Thanks a lot!

KOMENTAR K TEXTU

1) Odpovidajici nadpis, ktery je zérovefi spravné odsazeny od ostatniho textu.

« 74dost o podéni informace o nélezu tasky je formulovéna zdvofile. Vhodné je také podé&kovani na konci ozna-
meni. )
= Pisatel zminil vdechny body zadani.

INSTRUKCE/NAVOD

Instrukce/névod se miZe objevit v 2. Easti maturitni pisemné prace. V zadani mtiZzeme byt napfiklad vyzvani, abychom
napsali instrukta? k vyrobé n&jakého pfedmétu nebo recept najidlo. Cilem je napsat jasny postup, podle kterého adresat
dokéaze danou &innost spravné provést.

CLENENI TEXTU
Navod se musi skladat ze dvou &asti: nadpisu a hlavni &asti, které od sebe museji byt graficky zfetelné oddéleny.

POSLOUPNOST
Pii psanf navodu je dileZité fidit se jednotlivymi body zadani a postupovat logicky a systematicky. Napfiklad pfi psani
pracovniho postupu nejprve musime uvést vie, co k dané ¢innosti budeme potiebovat, a poté bychom méli popsat, jak

postupovat krok za krokem.
Navod miZe byt koncipovany jako souvisly text. Pro lepsi pfehlednost je ale také moZné zvolit &islovani jednotlivych

krokd.
INSTRUKCE
Pfi popisovéani pracovniho postupu miiZzeme pouZzivat rozkazovaci zplisob:

Mix it. (Michejte to/Zamichejte.)
Serve it with bread. (Podavejte s chlebem.)

m PISEMNA PRACE - INSTRUKCE, NAVOD



MaZeme také psat v prvni osob& mno¥ného disla:
We serve it with bread. (Podavame s chlebem.)

DalSi moZnosti je pouzivani modalnich sloves, zejména slovesa can:
You can serve it with rice or potatoes. (Mazete podavat s ry#{ nebo brambory.)

Pfi popisovani pracovniho postupu nebo pfi popisovani cesty je diilezité zachovat logickou posloupnost textu. K lepsi
orientaci ¢tenafi mohou pomoci vyrazy, které jednotlivé kroky jasné a zfeteln& vymezi: first, then, finally atd.

MODELOVA VYPRACOVANI

ﬁ ™\
ZADANI

Vas anglicky kamarad Steve vds poZadal, abyste mu napsal/a ndvod na pfipravu michanych vajicek, kterd mu
u vas na ndvitévé chutnala. Napiste postup v rozsahu 60-70 slov, ve kterém:

=uvedete, jaké upotfebi nddobi; a jaké bude potfebovat ingredience;

= popisete, jak jidlo pFipravit.

X CHYBNE VYPRACOVANI

For scrambled eggs prepare eqgs, salt, peper, oil, a pan. Mix eqgs, salt and pepert in a bowl.
Make a mixture. Put a pan with oil on fire. Put2 mixture into the pan. Stir it until it is ready. It
is ready when the eggs are thick. You should serve the meal when it's hot with bread and butter.

( —

KOMENTAR K TEXTU

1) Spravné piseme: pepper.
2) Stylistickym nedostatkem tohoto texty je opakovani slova put. V prvnim pfipadé uZiti by bylo vhodné prefor-
mulovat celou vétu tak, aby presnéji fikala, co mdme udélat: Heat a pan for a minute or so and add a little oil.

L *Autor neuved! nadpis. V tomtopfipadé sta&f uvést jen nazev pokrmu - scrambled eggs.

v VZOROVE VYPRACOVANI

Scrambled eggst

To make scrambled eqgs you will need: two €ggs, oil, salt, pepper, a pan.

First whisk eggs with a pinch of salt and pepper in a bowl into a smooth mixture. Then heat
a pan for a minute or so and add a little ofl. Pour the mixture into a pan and stir gently until
eggs are thickened. Serve immediately with bread or toast. Enjoy it?

KOMENTAR K TEXTU

1) Spravné zvoleny nadpis.
2) Na zavér popisu pfipravy pokrmu méizeme adresatovi popFat dobrou chut.

*V8imnéte si pomérné &irokého rozsahu slovni zasoby, konkrétné sloves, kterd autor vyuZil pfi popisu jednot-
livych Cinnosti spojenych s varenim (whisk, heat, add, pour, stir, serve, enjoy).

-
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