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MS Word
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1 nebo 2
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Anotace

Textovy dokument k procviCeni prace ve Wordu.

Metodicky pokyn

Pracovni list pro nacvik zmény formatu pisma,
tabulky, zahlavi a zapati, obrazku, ohraniceni,
odrazek. Vhodny k vykladu daného uciva, procviceni,
Ci jako samostatna prace.

Pokud neni uvedeno jinak, uvedeny material je z vlastnich zdroji autora
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Nabidka literatury
Kniha Cena
1 | EXCEL 145 K¢&
2 | WORD m ’” 280 K&
3 | ZAKLADY VT I 98 K¢&
4 | INTERNET — 222 K&
5 | WINDOWS S 0 85 K&
6 | POWERPOINT ﬂ / 152 K&
7 | POCITACOVE HRY 350 K¢

Nabidka literatury je aktualni k datu ****#*** 3 po uplynuti dvou mésich Vam zasleme

novou nabidku doplnénou o technickou a ekonomickou cast, kterd neni bézné piistupna

vetejnosti.

Dale si dovolujeme Vs upozornit na zfizeni nové vyplj¢ni sluzby nedostatkové, nebo

cenové¢ nedostupné literatury v misté naseho Skoliciho strediska.

Provozni doba je v pondéli az patek, vzdy od 13.% hod. do 18.% hodin.

Nabidka sluzeb:

V ramci nabidky Vam ptedkladame tyto sluzby:

jméno

Vypracovani scénare valné hromady

Inzerce, oznameni o konani valné hromady v tisku
Vyhotoveni sestav, samolepek, atd. z dat obdrzenych v SCP

Vyroba a rozeslani pozvanek na valnou hromadu akcionaiim vlastnici akcie na

Vypracovani a vytiSténi vyrocni zpravy spolecnosti
e Vyhotoveni notafského zapisu z pribehu valné hromady
e Zajisténi ve spolupraci s Domem kultury obcerstvenim akcionait




Metodické pokyny k vypracovani:

e Tento pracovni list je vhodné vyuzit k procvi¢eni uciva i jako samostatna prace k opakovani

uciva.

e  MUj ovéreny postup zpracovani:

O

O

O

VloZeni a vyplnéni tabulky

Opsani neformatovaného textu

V tabulce nastavit vhodné formatovani ohraniceni a vyplf prvniho fadku, ve tfetim
sloupci nastavit desetinny tabulator

Ptes tabulku vlozZit libovolny obrazek z galerie a nestavit jeho format pred textem
Test naformdtovat podle predlohy, misto hvézdicek vlozit datum, tak aby se pfi
otevieni dokumentu aktualizoval

K jednotlivym nabidkdm vloZit odrazky — vysvétlit odsazeni textu

V zdvéru dokumentu vypracovat zdhlavi a zapati, v zahlavi nastavit tabulatory, vlozit
symboly a pod prvni fadek ohraniceni, v zapati doprostied vloZit automatické
Cislovani stranek



