Struktura U€ebnice . .o vviiiiiiiiii it iiiici ittt treianenee. B
Predstaveni 2. dilu uéebnicové sady .....ciiiiiiiiniiniierennnnenas 6

Funkéni styl prostésdélovaci

Uvod do funkénich styld » Kdy# je styl funkeni ... oo oeeeeoe e 10
Charakteristika stylu * Jak bychom to prosté fekli ... ... cooovu o, S—
Vybrané Otvary (kratké informaéni Gvary, zpréva aj.) * Kdo, kdy, kde aco . ... ..., 14
Vybrané Otvary (dopis, felefondt) = Pigavolejl .. ..ot 16
Etiketa * Nebyt slonem v porceldnu . ...o.coviini i 18
Komunikaéni dovednosti pro budovdni vztahi
Komunikaéni motivy * Pro¢ spolu mluvime . .....ovivioee e 22
Akfivni naslouchéni ¢ Kdy# druhému naslouchdm . ....oovi oo 23
Ocenéni ® Ocenénineni pochvala ... ... e e 24
Komunikaéni fauly ® Tojefaull ... e e 25
Transakéni prostredi « V hlavniroliatmosféra ... ... ..o oo 26
Pravopis
Zéaznam fedi pismem ¢ Co je psano, to je ddno ... .uvie oo 28
BSahig/e B ETebI? comsmnn Sl i i e s e emacnc msrese 29
Psani &, 4/6, s/z a souhlaskovych skupin * Neni kira joko kira ... ......... 30
Psani velkych pismen * Pismenasvelkym P o ooooi i 31
Zkratky a znacky; hranice slov v pismu ® Zkrétit, spoiit, rozdslit .. ... ... .. 32
Psani slov pfejatych * Jak zachdzet scizinei ..ovvviiivie i, 33
Zéklady typografie * Navzhledu zdlez ... cooiiiiiiiiiiiiiiiin i 34
Prace s informacemi
Informaéni zdroje * Vim, Ze nic nevim ... .. R S S R R R S 36
Informaéni instituce * Kde hledat a najit ....... e S S R T 37
Studium textu * Neziratit se mezi Fadky ... ..iiviniinins i 38
Vyhleddvani informaci na internetu * Neuviznout v siti ... vvveeiiiieinion. .. 39
Divéryhodnost informaci * Je vidy déno, co je pséno? ..o oiviiniiiin., 40
Lexikologie
Lexikdlni jednotka, jeji forma a vyiznam « Slove do pranice ..o il 42
Vyznamové vztahy mezi slovy » Kdyz mé nékdo k sobé blizko ................. 43
Slovni zdsoba * Zasoby, které nedojdou .. ....oiuiiiin e 44
Zmény slovni zdsoby * Zménaje Zivot .............. FE R S 45
Lexikografie * Kde viechna taslovajsou .......oooiviuiiinviiniiiisnnnnn.. 46
Specidlni slovniky * Odbornici na slovo vzati ... .oooiviniiiininiirinn s 47
Frazeologie  V zajeti frazémd ..ottt is e s 48
Slovotvorba
Pivod a piibuznost slov * Jak svét ke slovu prisel ., .. ... i 50
Odvozovani ¢ Pred kofenem, za kofenem ..........ouuueeniiinsonnnsnonn. 51
Sklédani a zkracovani ® SIUENE @ VYSHZNE . ..o oveie e 52
Vnitfni struktura slova = Podivejme se slovim na zoubek ...........ooiiiiiiil, 53
Slovotvorné kategorie = Slovo kslovusedd ... ... 54
Funkeéni styl Fecnicky
Charakteristika stylu » KdyZ se fecnise stylem ... ..o ol 56
Vybrané Gtvary (politicky projev, predndska aj.) * Kdy mluviti je zlato . ... ... ... 58
Vybrané dtvary (diskuse, polemika) © Je to véc diskuse ... oovor v 60
Komunikacni dovednosti pro sebeprosazeni
Prezentaéni dovednosti * Jeden na viechny - viichni na jednoho ..., .. ... ... 64
Pokladani otézek * Otazniky kolem otdzek .. ........covviroreeiinnin, 65
Pfesvédcovani ¢ Jak hledat spolednoufed . ..iviiiiiiiiiin o, 66
Obrana vi&i manipulaci « Kligky, tahy, manévry ..o 67
Asertivifa * Brable'se; ale Brov8! cuuvimmmmsnas ot dimi s i s s v 68
Priloha
Prehled pravopisnych pravidel . ... .......... .. ... o 70
Prehled funkénich styld .. ... ... o 78

REJSIAK oo oonn snmemmunmssonniniarsan s sssiveiss e siss e 79

W Slohové kapitoly B Komunikaéni kapitoly B Jazykové kapitoly
M Informaéni kapitoly W Zakladni téma B Roziitujici téma



