
ANGLIČTINA – PÍSEMNÁ PRÁCE 
 

ZÁKLADNÍ ZÁSADY  
  

dodržet téma 
 - Přečtěte si pečlivě téma a držte se ho. Podrobné požadavky použijte jako osnovu. 

 - Podívejte se, jestli máte psát o minulosti, o přítomnosti, nebo o budoucnosti. Podle toho    
  zvolte časy. 

dodržet útvar 
- Články, vypravování a popisy vyžadují nadpis. Dopisy a emaily vyžadují oslovení a rozloučení. To 
se liší podle toho, jde-li o formální, nebo neformální text. 

dodržet rozsah 
- Menší odchylka vás bude stát 1–2 body. Hlavně nemít výrazně nižší počet slov, to by práce vůbec 
nemusela být hodnocena. 
 

POČÍTÁNÍ SLOV 
 

- Slova z nadpisu se počítají. 
- Výrazy jako isn’t, don’t a wasn’t se počítají jako 2 slova, protože nahrazují dvě slova: is not, do not, 
was not. Jenom can’t se počítá jako 1 slovo (protože nahrazuje jedno slovo: cannot). 
- Vlastní jména se počítají jako jedno slovo. (New York = 1 slovo) Pokud se totéž vlastní jméno 
několikrát opakuje, počítá se jen jednou. (He is from New York. I like New York… = 6 slov). 
 - Číslovky psané číslicemi (1998) se nepočítají. Výjimkou jsou řadové číslovky (5th). 

ODSTAVCE 
- Odstavce se oddělují vynecháním řádku. První řádek nového odstavce se neodsazuje. Příklad: 
 

The United Kingdom is an island country. The full name of the country is the United Kingdom of Great 
Britain and Northern Ireland. It consists of four parts: England, Scotland, Wales, and Northern Ireland.  
 
The area of the UK is almost 250,000 square kilometres. The population of the UK is about 65 million 
people. 

 

- Delší text musí mít alespoň tři odstavce. Kratší text se na odstavce dělit nemusí. 
- Odstavce by měly být smysluplné. Např. při popisu bytu by každý odstavec měl odpovídat jednomu 

pokoji. 
- Pište jen do vyznačené oblasti záznamového archu. Cokoliv mimo ni se nepočítá. 

 

FORMÁLNÍ A NEFORMÁLNÍ DOPISY 
 

FORMÁLNÍ DOPIS 
 

Vpravo nahoře uveďte datum:        10 April 2019 
 

Oslovení:    
Znám jméno: Dear Mr Jones, // Dear Mrs Jones, 

 Neznám jméno: Dear Sir or Madam, 
 

Po oslovení vynechejte řádek. 
 

Rozloučení:   
 
Před rozloučením vynechejte řádek. 

 
Použil jsem jméno:      
Yours sincerely, 
Ondřej Čadek 
 
Použil jsem Dear Sir or Madam:    
Yours faithfully, 
Tereza Tkačíková 



  
NEFORMÁLNÍ DOPIS 

 
 Nemusíte psát místo a datum. 
 
 Oslovení: Hi Carol, 

 Po oslovení vynechejte řádek. 

Rozloučení:      
 
Před rozloučením vynechejte řádek. 
 
Take care, 

 Týna 
 
     
FORMÁLNÍ A NEFORMÁLNÍ JAZYK 
 
Formální dopis nebo jiný formální text 
 
Používejte plné tvary:  They were not at home. 
Nepoužívejte výrazy jako guys, what’s up a podobně. 
Formální dopis můžete zakončit frází I look forward to hearing from you. (A potom rozloučení a jméno + příjmení.) 
 
Neformální dopis nebo jiný neformální text 
 
Používejte stažené tvary: They weren’t at home. 
Můžete používat výrazy jako guys, what’s up a podobně. 
Neformální dopis můžete zakončit frází Hope to hear from you soon. (A potom rozloučení + křestní jméno) 
 
 
POLOFORMÁLNÍ DOPIS (např. učiteli angličtiny, kterého nějakou dobu znáte) 
 
Oslovení:  Dear Mr / Mrs Jones, 
Rozloučení:  Regards, 
  Jindřiška Simonová 
 


