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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

A GYMNAZVIUM
V OSTRAVE

Inovace a zkvalitnéni vyuky prostrednictvim ICT

Sablona 111/2

Cislo projektu

CZ.1.07/1.5.00/34.0642

Cislo materialu

VY 32 INOVACE_WINWORD12 17

Nazev skoly Janackova konzervator a Gymnazium
v Ostrave, pfispévkova organizace
Ceskobratrska 40, Ostrava

Autor Bc. Jana Hradilova

Predmét

Informacni a komunikacni technologie

Tematicky celek

MS Word

Rocénik

2.

Datum tvorby

17.9.2012

Anotace

Textovy dokument k procvi€eni prace ve Wordu.

Metodicky pokyn

2 pracovni listy:
e pro vytvoreni Sablony dokumentu
e procviCeni zmény formatu pisma, textového pole,
stinovani, tabulky, ohranieni, zahlavi, obrazku a
tabulatord. Vhodny k vykladu daného uciva,
procviceni, €i jako samostatna prace.

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdroju autora
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Vazeny pan

Ing. Josef Mrkvicka
Manesova 15

702 00 Ostrava

V Ostravé 17. zaii 2012

Vazeny pane Zahradnicku,

S potéSenim Vas zveme na setkani majitelti Zlatych karet firmy LIONTRADE, a. s.,
které se uskute¢ni dne 23. dubna 2013 v arealu nasi firmy ve 20 hodin.

V roce 2012 se ndm podafilo dosdhnout mimotadnych obchodnich uspéchli. Tento
trend pokracuje i v letoSnim roce, a tak ocekavame zménu struktury naSich zakaznikd ve
prospéch velkych odbérateld s dobrou platebni moralkou.

Pro Vasi lepsi informovanost uvadime v nasledujici tabulce velikost obratu a zasob dle
jednotlivych stiedisek za rok 2012.

Stiredisko Obrat v tis. K¢ Zasoby v tis. K¢ Vlastni doprava
OPAVA 5262 3589 ano | 1587
KARVINA 4850 2816 ne
OSTRAVA 6987 4512 ano ‘ 1257
Celkem 17099 10917

Potvrdite-li ndm Vasi Ucast, postarame se o VaSe ubytovani a piepravu z letiste.
Ocekavame, Ze budete cestovat obvyklym spojem.

S pfanim pékného dne

Ing. Jiti Hofin
obchodni feditel



Metodické pokyny k vypracovani:

e Prvni pracovni list je uréen pro vysvétleni uciva o Sablonach dokument(l. Obsahuje pouze
zahlavi s obrazkem, textovym polem a textem zarovnanym na pravy tabuladtor. Zahlavi je
oddéleno na obou strandch ohrani¢enim. Soubor je uloZen ve formatu Sablony.

e Druhy pracovni list je vhodné vyuZit k nacviku zmény formatu pisma, tabulatord, tabulky,
zahlavi a zdpati, obrdzku, odrazek. Je vhodny k vykladu daného uciva, procviceni, ¢i jako
samostatna prace. Dokument lze vyuzit i k vykladu ¢i procviceni hromadné korespondence.
Pro vytvoreni je vyuzito prvniho pracovniho listu — Sablony dokumentu.

e  MUj ovéreny postup zpracovani druhého pracovniho listu:

o Nastaveni tabuldtoru a vytvoreni hlavicky adresy

o Opsani neformatovaného textu

o Vlozeni a vyplnéni tabulky, naformatovani ohraniceni a vyplné, nastaveni zarovnani
¢isel pomoci desetinného tabulatoru
Dokonceni textu, nastaveni tabuldtoru pro podpis
Zformatovani textu
Cely dokument Ize vyuzit i na procviceni hromadné korespondence sloucenim napf.
s pfiloZenymi adresami:

Osloveni Titul Jméno Piijmeni Ulice Mésto PSC
Vazeny pan Ing. Josef Mrkvicka Manesova 15 | Ostrava 702 00
Vazena pani Mgr. Alena Vranova Mirova 20 Praha 10 |11150
Sle¢na Jifina Svobodova Prazska 11 Brno 62500




