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Cviceni a priklady

3.17. Cviceni g4 = @ 40 min.
@ a Ul c @) fil= DU Qs -
J Zakiadni psani Xl Formatovani textu Tabulky Grafika v dokumentu Internet ve Wordu
Editace textu 3 Ll Odrazky a ¢islovani B Céry a ohranieni [] Externi obrazky Makra
[] Nastaveni stranky L1 Styly ] Dalsi speciality [ Tisk Slugovani dokumentt

Nasledujici pfiklad se bude skladat ze dvou souborll. Jde o tzv. hromadnou korespondenci, kdy v jednom
souboru bude seznam adres a ve druhém vzorovy dopis. Cilem pfikladu je vytvofit oba soubory a pripravit je
tak, aby pfikazem ke slouceni do$lo k vytvofeni nékolika dopis(, vzdy pro kazdou adresu zvlast (tj. aby se
vzdy jedna adresa pfifadila ke vzorovému dopisu)

Soubor se zdrojovymi daty: zdroj.doc

1. Soubor, ktery bude slouzit jako seznam adres pro hromadny dopis, ma velmi jednoduchou podobu.

2. Bez jakékoliv vétsi grafické upravy vytvofte tabulku o péti sloupcich a péti radcich a vepiste do ni jména a
udaje o vyhercich.

3. Soubor s tabulkou ulozte pod jménem zdroj.doc.

Soubor se vzorovym dopisem: dopis.doc
1. Vytvorte dle predlohy vzorovy dopis ,Oznameni o vyhie“ tak, aby byl pfipraven na slouceni s daty
v tabulce. Méjte na paméti, Ze je nutné pfipravit proménné na spravna mista v dopise!

2. Nadpis dopisu ,LEONINA...“ je pismem Arial Black, vel. 14, tu¢né, kurzivou.

3. Podnadpis Postolopriska je pismem Arial, vel. 10, tu¢né.

4. Adresu vyherkyné umistéte do textového ramu.

5. Datum pod textovym rdmem nastavte tak, aby se vZdy po otevieni dokumentu aktualizovalo na pravé
aktualni datum. i

6. Nadpis ,,Oznameni o vyhfe“ je pismem Times New Roman, vel. 18, tu¢né.

7. Cely text dopisu je rovnéz pismem Times New Roman, vel. 12, zarovnany do bloku na obé strany

dokumentu.
8. Soubor se vzorovym dopisem uloZte pod jménem dopis.doc.

Slouceni vzorového dopisu a dat z tabulky

1. Provedte slou¢eni vzorového dopisu s daty v tabulce.

2. Slouceni provedte tak, aby vznikl novy soubor. Bude obsahovat tolik stran, kolik je (daju v tabulce se
seznamem adres, tj. kazda adresa = 1 strana.

Jak by mél vypadat jeden z dopisl po slouceni, ukazuje spodni pfedloha na nasledujici strané.

Hodnoceni

3.17. Predloha - zdrojova data — soubor: zdroj.

Jméno Piijmeni Ulice PSC a mésto Pocet bodli
Karolina Svétla Komenského 55 796 01 Olomouc 150
Vladimira Vilimcova Novoborska 13 779 01 Prostéjov 176
Petra Kolo¢ikova Jasminova 112/5 111 00 Praha 149
Martina Francova Tkalcovska 1 669 52 Brno 168

3.17. Predloha — vzorov

dopis — na dalSi strané — soubor: dopis.doc
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Cviéeni a piiklady Computer

LEONINA, a.s. — reklamni a sazkova agentura
Postoloprtska 55, 111 50 Praha 1

Vyherkyné:

Dne: 15. 4. 2003

Oznameni o vyhre

VéZen4 pani «Prijmeni
dovolujeme si Vam s radosti oznamit, Ze vzhledem k tomu, Ze jste v na$i celostatni soutézi nasbirala
«Pocet_bodil» bodi, stala jste se vyherkyni nové automatické mycky do domécnosti v hodnoté
25530 Kc Vyhru si miZete pfevzit v nasi kancelafi osobné kazdy pracovni den od 8.00 do 15.00
hodin.

Gratulujeme Vam a d€kujeme za pfizen.

Karel Stddry
feditel marketingu a obchodu

3.17. Predloha — dopis po slouceni : ; |

LEONINA, a.s. - reklamni a sazkova agentura
Postoloprtska 55, 111 50 Praha 1

Vyherkyné:

Karolina Svétla
Komenského 55
796 01 Olomouc

Dne: 15.4.2003
Oznameni o vyhre

Véazena pani Svétla,

dovolujeme si Vam sradosti oznamit, ze vzhledem k tomu, Ze jste v na$i celostitni soutézi
nasbirala 150 bodd, stala jste se vyherkyni nové automatické mycky do domacnosti, v hodnoté
25 530 K&. Vyhru si miiZete prevzit v nasi kancelafi osobn¢ kazdy pracovni den od 8.00 do 15.00
hodin.

Gratulujeme Vam a d€kujeme za pfizen.

Karel Stddry
tfeditel marketingu a obchodu
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