OBSAH
Uvod
CAST I. TESNOPIS V KANCELARSKE PRAXI
KRACENI JEDNODUCHE

. Kraceni za¢itkem .

. Zacatkové kraceni infinitivii. 7

. Zatdtkové kraceni 3. osoby pntomneho ¢asu a prlcesti .
Procviéovéni zadatkového kraceni p¥icesti éinného a trpneho

Zacatkové kréaceni podstatnych jmen . Aaled o

. Zaéatkové kraceni pfidavnych jmen a mech slov

. Rozlidovani za¢atkovych zkratek

. Sprezky zaldtkovych zkratek .

. Opakovaci lekce .

. Kriceni koncem . .

. Dalsi zdsady pro krécent koncem.

. Ostatni zdsady pro krdceni koncem. .

. Sprezky s koncovymi zkratkami . =

. Kriceni koncem s predrizenim pfedpon. .

. Opakovaci lekce . SR

bt ok ot ok ok

KRACENT SMISENE

16. Zikladni druh kraceni spojitého .

17. Mechanisace zkratek podle vzoru zapis .

. Krdceni pFiesti ¢inného a 1. a 2. osoby ¢asu prntomneho podle vzoru .,apls

Kriceni zpfidavnélych pFicesti trpnych . . . Al S

19. Kréceni ostatnich slovesnych tvari. Imperatlvm tecka se s

20. Odvozovéni spojitych zkratek jmen podstatnych a prldavnych od zkratek
zaéatkovych. Kraceni pnslovcx . S

21. Spojité zkratky podle vzoru zdpis. odvozené od koncovych zkratek

22. Stejné zkratky pro slova vyznamové odlehla.

23. RozliSovani slov kracenych spojité podle vzoru zdpis .

24. Tvoreni sprezek podle vzoru zdpis . T

25. Opakovaci lekce . .

26. Kraceni nespojité (zakladm zpusob)

27. Slovesa III. t¥idy (vzor kupovat), kracena nesp0]1te podle vzoru vynzovat

28. Dalsi priklady nespopteho kraceni slovesnych tvaru podle vzoru vyFizovat.

29. Vyznacovini padovych koncovek a pfislovei. Nespojité zkratky podle vzoru
vyFizovat, odvozené od koncovych zkratek. Relativni druh4 linka.

30. Dalsi zasady pro kraceni podle vzoru vyfizovat .

31. Kréceni slov konéicich na -hle. Sprezky

32. Nespojité kraceni podle vzoru vynzu]e

33. Soubéznost zkrdtel\ podle vzoru vyFizuje se zkratkamx podle vzoru v_y-
Fizovat .

34. Doplnovini zkratkm V('h rad Krécenf cizich slov podle vzoru vynzu}e

35. Nespojité zkratky podle vzoru vyFizuje. odvozené od koncovych zkratek

wur YR
ot
(==

ey

52
54

57
60

63
67
70
74
76
80
80
83
86

89
92
95
98

. 101
. 104
. 107

257



3

U

$ 36. RozliSovani zkratek podle vzoru vyFizuje. Slozena slova a sptezky

§ 40. Dalsi zkratky podle vzoru tésnopis. Kriceni podle vzoru e:rporl

§ 62. Souznaéné zkratky .

A.
B.
G
D
E.
F. Zakondéeni . .
G.
H.
K

37. Opakovaci lekce . .

38. Spojité kréceni se sniZenim konce slova o pnl '-tupnr v \anacovani lmpe-
rativu . . 5 6 % B

39. Zasady spo_]lteho kracem podle vzoru tesnopla "

41. RozliSovani zkratek podle vzoru tésnopis a export a jiné pokyny. Sprezkv 5

42. Tvofeni spojitych zkratek a sprezek podl(‘ vzoru zaslouzi N

43. Opakovaci lekce . A

44. Spojité kréceni slov, ma_]mch v zaditku u.

45. Zasady kraceni podle vzoru rukopls a upis. Spre7k\

46. Spojité kréaceni slov s razovitym zakoncenim .

47. Spojité kréaceni podle vzoru Feditel u slov konéicich na -smus, -ce, -log, -xnx- .

48. Kraceni slov s méné charakteristickymi nebo méné frekventovanymi
razovitymi zakon&enimi. Rozlifovani zkratek podle vzoru Feditel. Spi"eiky .

49. Opakovaci lekce . :

50. Kraceni prupisem . .

51. Zasady krdceni podle vzoru produkm ita.

52. Sprezky podle vzoru pmdukm ita .. ;

53. Vyjimeéné zpusoby tvofeni spojitych zkrntck .

OSTATNI ZPUSOBY ZRYCHLOVANI PISMA

54. Dvojité kraceni . .

55. Zkratky s neprdvxdeln(m polohml

56. Samoznaky o e wil

57. Kraceni vypustné .

58. Mimosoustavni znacky .

59. Cislovky :

60. Zkratky pFevzaté z obyce]nehn pxﬂmu
61. Kontrolni zkougka . I T

ZAVERECNE STATI A CVICENI

63. Systematika krdceni .

64. Provérka znalosti tesnoplsneho pismn a vykonno‘itl
65. Pfiprava na soutéze 2

66. Statni zkouska z kancelar:keho tesnopnu :

CAST 1. PREHLED, DOPLNKY A OPAKOVANI THEORIE

5110

113

. 114
S8
. 122
. 126
< H1i129
. 133
. 134
. 138
. 143

146
150

. 155
. 155
. 159
. 162

166

w71
. 175
. 178
. 183
. 185
. 189
. 192
. 195

. 195
. 199
. 202
. 204
. 206

ZAKLADNIHO PISMA TESNOPISNE SOUSTAVY HEROUTOVY-MIKULIKOVY

vod . .

Abeceda; ]ednoduche souhlaskou’ znuky
Slozky

Mékéeni . .

. Vyznacovani samohlaseL

Predpony a predlozky .

Ostatni prav1dla zékladniho plsma
Jak opakovati theorii zdkladniho puma
ontrolni zkousky . e o I

258

. 209

. 210

. 219

. 225

. 226

. 233

. 241

. . 250
P25
. 254



