
S tru k tu ra  p racovn ího  seš itu  .............................................................................................................................. 6

JA ZY K
O becné po u čen í o  jazyce .............................................................................................................................  8

Jazyk ..............................................................................................................................................................  8
Postavení češtiny mezi ostatn ím i ja z y k y .............................................................................................  8
C harakteristika současné češtiny ..........................................................................................................  8
Ú tvary národn ího  jazyka .......................................................................................................................  9
Jazyková ku ltu ra  ........................................................................................................................................  11
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  11
Práce s textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................ 12

H láskosloví ......................................................................................................................................................  13
Hláskosloví .................................................................................................................................................  13
H lásky a  jejich zm ěny v p roudu  řeči .................................................................................................... 13
Zvukové prostředky souvislé řeči ..........................................................................................................  14
Spisovná výslovnost .................................................................................................................................. 14
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  15
Práce s textem  a tříděn í in fo rm a c í ........................................................................................................  15

Pravop is ............................................................................................................................................................. 16
Pravopis .......................................................................................................................................................  16
Psaní i/y  .......................................................................................................................................................  16
Psaní ě/je/ně, ú/й , s /z  a  souhláskových skupin ..................................................................................  18
Psaní velkých p ís m e n ...............................................................................................................................  20
Zkratky a značky a hranice slov v písm u ........................................................................................... 22
Psaní slov přejatých .................................................................................................................................. 23
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  24
Práce s  textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................  25

N auka o  slovní zásobě ..................................................................................................................................  26
Slovo, jeho  form a a význam  ..................................................................................................................  26
Významové vztahy m ezi slovy ..............................................................................................................  27
Slovní zásoba ............................................................................................................................................  27
Zm ěny slovní zásoby ...............................................................................................................................  29
Frazeologie    • • 29
Slovníky .......................................................................................................................................................  30
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  30
Práce s textem  a třídění inform ací ........................................................................................................ 31

S lovotvorba ...................................................................................................................................................... 32
Původ a příbuznost slov .........................................................................................................................  32
O dvozování slov ........................................................................................................................................  33
Skládání a zkracování slov .....................................................................................................................  34
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  34
Práce s textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................ 35

Tvarosloví ........................................................................................................................................................  36
Tvar slova ...................................................................................................................................................  36
Slovní d ruhy  ............................................................................................................................................... 36
M luvnické kategorie jm en  .....................................................................................................................  37
Podstatná jm éna ........................................................................................................................................  38
Přídavná jm é n a ..........................................................................................................................................  39
Zájm ena .......................................................................................................................................................  40
Číslovky .......................................................................................................................................................  41
M luvnické kategorie sloves ..................................................................................................................... 42
Slovesa .........................................................................................................................................................  43
N eohebné slovní d ruhy  ...........................................................................................................................  45
Skloňování jm en  cizího p ů v o d u ............................................................................................................  45
Souhrnné úkoly ............... ........................................................................................................................  46
Práce s textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................ 47



S kladba ...............................................................................................................................................................  48
Věta a výpověď ..........................................................................................................................................  48
Skladební vztahy ......................................................................................................................................  48
Větné členy základní ................................................................   49
Větné členy rozvíjející .............................................................................................................................. 50
Souvětí .........................................................................................................................................................  50
Č lenící z n a m é n k a ......................................................................................................................................  53
O dchylky od  pravidelné větné stavby .................................................................................................  54
K om unikační funkce výpovědi ............................................................................................................  55
Pořádek slov ............................................................................................................................................... 56
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  57
Práce s. textem  a tříděn i inform ací ........................................................................................................ 58

N auka o tex tu  .................................................................................................................................................. 59
Soudržnost textu ......................................................................................................................................  59
Členění t e x t u ............................................................................................................................................... 60
V zájem né vztahy textů ...........................................................................................................................  61
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  62
Práce s textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................ 62

Vývoj j a z y k a ......................................................................................................................................................  63
H istorický vývoj češtiny .........................................................................................................................  63
Vývoj českého pravopisu .........................................................................................................................  63
Vývojové tendence v současné češtině ...............................................................................................  64
Souhrnný úkol ..........................................................................................................................................  64
Práce s textem  a tříděn í inform ací ........................................................................................................  64

O pakování ........................................................................................................................................................  65

SLO H
N au k a  o  slohu  .................................................................................................................................................. 68

Úvod do nauky o slohu ...........................................................................................................................  68
Slohové postupy ........................................................................................................................................  70

Funkčn í sty l prostěsdělovací ....................................................................................................................... 71
C harakteristika funkčního stylu prostěsdělovacího ........................................................................ 71
V ybrané útvary funkčního stylu prostěsdělovacího ........................................................................ 72
Form y kom unikace (dialog a monolog) .............................................................................................  74
D opis a  telefonát ........................................................................................................................................  74

Funkční sty l řečn ický  ....................................................................................................................................  75
C harakteristika funkčního stylu řečnického ....................................................................................  75
Vybrané ú tvary  funkčního stylu řečnického ....................................................................................  76
Diskuse a polem ika .................................................................................................................................. 78

Funkčn í sty l um ělecký ..................................................................................................................................  79
C harakteristika funkčního stylu um ěleckého ..................................................................................  79
Vybrané útvary a  žánry  funkčního stylu um ěleckého ...................................................................  80
Prostředky uměleckých textů ................................................................................................................. 82

Funkčn í sty l pub lic is tický  ...........................................................................................................................  83
C harakteristika funkčního stylu publicistického ..............................................................................  83
V ybrané ú tvary  funkčního stylu publicistického ..............................................................................  84
Reklam a a inzerce . ................................................................................................................................ 86

Funkčn í sty l o d b o rn ý  ....................................................................................................................................  87
C harakteristika funkčního stylu odborného  ....................................................................................  87
V ybrané útvary funkčního stylu odborného  ....................................................................................  88
Literatura faktu ........................................................................................................................................... 90

Funkčn í sty l ad m in is tra tiv n í ..................................................................................................................... 91
C harakteristika funkčního stylu adm inistrativního ........................................................................ 91
V ybrané ú tvary  funkčního stylu adm inistrativního ........................................................................ 92
Ú tvary kom unikace n a  trh u  práce ........................................................................................................  94

Z ásobn ík  tex tů  ................................................................................................................................................ 95

O pakován í ........................................................................................................................................................  97



KOM UN IK AC E

M ezilidská kom unikace  ................................................................................................................................  100
Komunikace, jazyk a  sloh .......................................................................................................................  100
Základy m ezilidské kom unikace ..........................................................................................................  100
K om unikační m otivy ...............................................................................................................................  101
N everbální kom unikace .........................................................................................................................  102
Transakční p rostředí ................................................................................................................................ 103
Z pětná vazba ............................................................................................................................................... 103
Pokládání otázek ......................................................................................................................................  104
Em patická reakce ......................................................................................................................................  104
Sdělování kritiky ......................................................................................................................................  105
O cenění ................................................................................................................  105
M otivace ke spolupráci ...........................................................................................................................  106
Předpoklady pro  zvládání konfliktů .................................................................................................... 106
K om unikační f a u ly ....................................................................................................................................  107
Prosazování názorů  ..................................................................................................................................  107
Prezentační dovednosti ............................................................................................................................ 108
O brana vůči m anipulaci .........................................................................................................................  108
Asertivita .....................................................................................................................................................  109

K om unikace na  t rh u  práce  .........................................................................................................................  110
K om unikace p ři přijím acím  řízení ...................................................................................................... 110
Vztahy a kom unikace v zam ěstnání .................................................................................................... 110
K om unikace v pracovním  tý m u ............................................................................................................  111
(Re)prezentace firem ní ku ltu ry  ............................................................................................................  112

M asová kom unikace  ....................................................................................................................................... 113
M asová kom unikace ................................................................................................................................ 113
Funkce masových m édií .........................................................................................................................  113
Síťová média ............................................................................................................................................... 114
Aktivní publikum  ......................................................................................................................................  115

O pakován í ........................................................................................................................................................  116

PRÁCE S IN FO R M A C EM I
Inform ační zdroje ....................................................................................................................................  118
Inform ační instituce ...............................................................................................................................  118
Studium  textu ............................................................................................................................................  119
Souhrnné úkoly ........................................................................................................................................  120


