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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_ 20

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

Autor Bc. Jana Hradilova

Predmeét Informacni a komunikacéni technologie

Tematicky celek MS Word

Rocnik 2.

Datum tvorby 24.9.2012

Anotace

Textovy dokument k procvi€eni prace ve Wordu.

Metodicky pokyn

Pracovni list k procvi¢eni hromadné korespondence,
zmény formatu pisma, textového pole a tabulatord,
automatickéeho data. Vhodny k vykladu daného uciva,
procviceni, €i jako samostatna prace. (Soucasti je
tabulka s adresami pro hromadnou korespondenci.)

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




HELENA, a.s. - reklamni a sazkova agentura
Nadrazni 55, 702 00 Ostrava 1

Vyherkyné:

«Jméno» «Prijmeni»
«Ulice»
«PSC_a_mésto»

Dne: 29. ledna 2013

Oznameni o vyhre

Vazena pani «Pfijmeni»

dovolujeme si Vam s radosti ozndmit, Ze vzhledem k tomu, Ze jste v nasi celostatni soutézi
nasbirala «Pocet bodiu» bodi, stala jste se vyherkyni nové automatické pracky do
domacnosti v hodnoté 10 500 K¢. Vyhru si miizete prevzit v naSi kancelafi osobné kazdy

pracovni den od 8.%° do 15. % hodin.

Gratulujeme Vam a dékujeme za ptizen.

Jiti Hofin
feditel marketingu a obchodu



Metodické pokyny k vypracovani:

e Pracovni list je vhodné vyuzit k vykladu ¢i procvi¢eni hromadné korespondence, zmény

formatu pisma, textového pole, odrazek, ohraniéeni, zahlavi, obrazku a tabuldtoru. Je vhodny

k vykladu daného uciva, procviceni, ¢i jako samostatna prace. Dokument lIze vyuzit i k vykladu

¢i procviceni hromadné korespondence.

e  MUj ovéreny postup zpracovani druhého pracovniho listu:

Nakresleni textového pole s vlozenim hromadné korespondence

o Opsani neformatovaného textu
o Zformatovani textu
o VloZeni slu¢ovacich polii do samotného textu dokumentu
o Cely dokument Ize propojit hromadnou korespondenci napft. s pfiloZzenymi adresami.
K procviceni hromadné korespondence mizZeme vyuzit i vytvoreni obalky, Stitku.
Jméno PFijmeni Ulice PSC a mésto Pocet bodii
Karolina Svétla Komenského 55 | 796 01 Olomouc | 150
Vladimira Vilimcova Novoborska 13 | 779 01 Prostéjov | 176
Petra Kolocikova Jaminova 112/5 |111 00 Praha 149
Martina Francova Tkalcovska 1 669 52 Brno 168




