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MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

A GYMNAZ}UM
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_ 18

Nazev Skoly Janackova konzervatof a Gymnazium
v Ostravé, pfispévkova organizace
Ceskobratrska 40, Ostrava

Autor Bc. Jana Hradilova

Predmét

Informacni a komunikacCni technologie

Tematicky celek

MS Word

Roc¢nik

1 nebo 2

Datum tvorby

17.9.2012

Anotace

Textovy dokument k procvi€eni prace ve Wordu.

Metodicky pokyn

Pracovni list pro nacvik zmény formatu pisma,
textového pole, tabulatord, tabulky, zahlavi a zapati,
obrazku, odrazek a symbolu. Vhodny k vykladu
daného ucCiva, procvicCeni, Ci jako samostatna prace.
Dokument Ize vyuzit i k vykladu Ci procviCeni
hromadné korespondence.

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




jEZMCK‘Y KL U@ Konickova 35

Chuchle

'V(Rﬂﬂ\rfi’( 453 71

Pan

Karel Nohavicka
Prddelni 6

489 52 Kolin

V Chuchli 6.5.2012

VdzZeny clene,
s radosti Vdm oznamujeme, Ze bude otevieno nékolik novych jizddren po lGzemi celé nasi

republiky. Srde¢né Vs zveme na slavnostni zahdjeni provozu.

Tyto jizdarny poskytuji specidlni sluzby, jako jsou vikendové rodinné pobyty, prace

s postizenymi détmi i programy pro naroc¢né.

s,
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E Misto konani Datum Cas zahajeni Telefon
Novy Jigin 1.&rvna 2003 | 9:00 ' 603 589 654

i Kolin 15. ¢ervna 2003 10:00 605 612 365

;uherské Hradisté 8. ¢ervna 2003 9:30 736 689 789
Plzen 1. ¢ervna 2003 9:00 608 598 654

Slavnosti zahrnuji celodenni program:

prohlidka staji
dostihy ponikd
drezlra

soutéze pro déti
drazba koni
ohnostroj

e e e K R

evvs

Tésime se na Vds!

Tiskarna QuckPrint & 601 123 456



Metodické pokyny k vypracovani:

e Pracovni list je vhodné vyuZit k nacviku zmény formatu pisma, textového pole, tabulatord,

tabulky, zahlavi a zapati, obrazku, odrdzek a symbolu. Je vhodny k vykladu daného uciva,

procviceni, ¢i jako samostatna prace. Dokument lze vyuzit i k vykladu ¢i procvi¢eni hromadné

korespondence.

e  M{j 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 tabulatoru pro podpis
Zformatovani textu
Vytvoreni zahlavi a zdpati — v zahlavi je vloZzeny obrazek, vyuZito textové pole, text
zarovnan na tabulatory a ohranicen na obou stranach ohranicenim. V zapati je vloZzen
text, symbol a nastaveno horni ohraniceni.

o Cely dokument lze vyuZit i na procviceni hromadné korespondence slouc¢enim 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 Praha10 |11150
Slec¢na Jifina Svobodova Prazska 11 Brno 625 00
Pan Karel Mrkvicka Pradelni 6 Kolin 489 52




