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ZAPADO CESKA UNIVERZITA

Mate za uUkol poslat dopis UspéSnym absolventim pfijimaci zkouSky na Zapado&eskou
univerzitu v Plzni. PouZijte formular dopisu ze souboru univerzita.doc a tabulku s adresami a
vysledky jednotlivych uchazeCl ze souboru univerzita seznam.xls. V dopise mate
vyznacena mista, kam mate za ukol vyplnit adresy, data a vysledky z pfichystané tabulky, a
také mista, kde mate zohlednit, zda se jedna o muze &i Zenu, a pfizpusobit odpovidajicim
zplsobem prvni fadek adresy, osloveni, sloveso dosahl/a. Pro pfijeti na Zapadoceskou
univerzitu v Plzni bylo v letoSnim roce zapotifebi dosahnout alespon 57 bodd, proto budete
muset tento dopis posilat pouze tém uchazeclm, ktefi dosahli
57 avice bodu. UloZte neslouc¢enou verzi dokumentu. VA$ vysledny dokument sefadte
vzestupné podle pfijmeni uchazeél a ulozte.

Reseni naleznete v souboru univerzita.pdf.

KONFERENCE K BEZPE CNOSTI JADERNE ENERGETIKY

VyuZijte Udaje o UCastnicich konference k bezpecnosti jaderné energetiky 2009 v souboru
energie.doc a vytvoite jmenovky Uc€astnikl o nésledujicich parametrech: vySka 6 cm, Sifka
strance budou umistény dva Stitky vodorovné vedle sebe a ¢tyfi pod sebou tj. celkem 8 Stitku
na jedné strané A4. Kazdy Stitek bude oramovéan €ervenou &arou o tloustce 2,25 b.

V prvnim odstavci bude text V. narodni konference k bezpecnosti jaderné energetiky,
v druhém text 10.—-15. kvétna. Oba odstavce budou napsany pismem T. N. Roman 10 b., na
stfed, Fadkovani jednoduché. Prvni odstavec bude navic tu¢né. Pfed a za tfetim odstavcem
bude mezera 6 b. V ném bude vloZeno pole Titul, Jméno a Pfijmeni, text bude zarovnan na
stfed, pismem T. N. Roman 14 b., tu¢né, jednoduché fadkovani, jméno a pfijmeni bude
napsano kapitalkami.

Ve cCtvrtém odstavci bude text: narozen/a (koncovku pfifadte podle pohlavi dotyéného)
Datum narozeni, bydlisté Ulice, Mésto. Text bude naforméatovan jako druhy odstavec.

V patém odstavci bude nasledujici: Nositel/ka (koncovku pfifadte podle pohlavi dotyéného)
je po dobu trvani konference opravnén/a (koncovku pfifadte podle pohlavi dotyéného) ke
vstupu do sektoru | a II/ll (pokud je dotyény v Kategorii A, pak viozte | a I, pokud je
v Kategorii B, vloZte 1) pravého bloku jaderné elektrarny Temelin. Text je naforméatovan jako
druhy odstavec, jen sektoru | all/ll je navic jesté naforméatovano tucné. Cely odstavec je
zarovnan do bloku. Sesty odstavec je zarovnan vpravo a ma odsazeni 1,5 cm zprava a pred
nim je mezera 36 b. Obsahuje text Podpis, razitko, ktery je pismem Times New Roman 9 b.,
jednoduché Fadkovani. Sedmy odstavec je zarovnan vlevo, bude v ném vioZeno ¢islo
jmenovky pocinaje €. 1, pismo Times New Roman 8 b., jednoduché radkovani.

Jmenovku dostanou vSichni Gcastnici konference. Stitky sefadte abecedné podle
jednotlivych kategorii. Jednotlivi t¢astnici budou vzdy v ramci své kategorie srovnani podle
pfijmeni v abecednim pofadku od A po Z.

UloZte nesloudenou verzi dokumentu a slouéeny dokument. ReSeni naleznete v souboru
energie.pdf.

VYPOVEDI

Kvuli pfetrvavajicim finanénim a ekonomickym problémdm je jednatel komanditni spole€nosti
Plastgroup, PoStolkova 196, 252 61 Jened, Jaroslav Herrman nucen dat vypovéd
30 zaméstnancim, jejichz prehled naleznete v souboru plastgroup_seznam.xls. Vy jste
dostal/a za ukol tyto pisemnosti zpracovat. K tomu vdm pomuze dokument plastgroup.doc.
Do levého horniho rohu doplrite adresu firmy, pod ni dopliite pomoci slu€ovacich poli adresu
pfijemce. Pod obéma adresami bude doprava zarovnano misto a datum odeslani. Dle
pohlavi zaméstnance dopliite osloveni (ve slou¢eném dokumentu pak pfepiSte pfijmeni
u muzl do patého padu) a v textu také vyraz ,stal nadbyte€nym* nebo ,stala nadbytecnou*.
UloZte neslouc¢enou verzi dokumentu a slou¢eny dokument sefazeny podle pfijmeni
zaméstnance. Reeni naleznete v souboru plastgroup.pdf.
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CESTOVNI KANCELA RE

V souboru cestovky seznam.txt naleznete databazi pracovniku cestovnich kancelafi, pro
které mate prichystat samolepici Stitky. Udaje z tohoto souboru nejprve prevedte na tabulku.
Pak pripravte Stitky — budou se tisknout na papir formétu A4 na vySku s okraji 1 cm po vSech
stranach. UrCete rozmér Stitkd tak, aby jich bylo deset pod sebou ve dvou sloupcich, celkem
tedy 20 na jedné strané. Na prvnim fadku Stitku bude Spole¢nost, na druhém Fadku Jméno a
Pfijmeni a na tfetim Webova stranka. Text na Stitcich bude zarovnan na stfed a bude
tuénym tmavé zelenym pismem Arial o velikosti 18 b. Pfipravte:

a) pro kazdého pracovnika jeden Stitek,

b) pro kazdého pracovnika celou stranku, tj. 20 Stitkd,

c) pro kazdého pracovnika 4 Stitky.
PFi sluCovani vzdy sefadte Stitky podle nadzvu spole¢nosti a uloZte jak neslouc¢ené verze
dokument, tak slouc¢ené dokumenty.
Reseni tkolu b) naleznete v souboru cestovky.pdf.

KONFERENCE

Pfipravte registratni karticky pro ucastniky konference =z databadze adres v souboru
konference.xls. Karticka bude mit Sifku 9,5 cm, vySku 5 cm a bude se davat do pfipravenych
plastovych visacek, které ucastnici konference nosi na svém obleceni. Na kartiCce bude na
prvnim fadku Titul, Jméno a Pfijmeni ucastnika, na druhém Ffadku bude Spole¢nost a na
poslednim fadku Webova stranka. Formatovani textu na karticce je na vas. UloZte
neslou¢enou verzi dokumentu a slou¢eny dokument sefazeny vzestupné podle nazvu
spole¢nosti.

Reseni naleznete v souboru konference.pdf.

POPTAVKA

Dostal/a jste za Ukol odeslat poptavku (poptavka.doc) na adresy vasSich obchodnich partnerq,
které mate v databazi partneri.doc. V dopisu je kurzivou naznacen text, misto kterého budete
doplfiovat odvolaci Udaje a vkladat odpovidajici pole hromadné korespondence. U Udaje
naSe znacka zajistéte, aby se dopisy automaticky Cislovaly od Cisla 344. Adresu napiSte dle
normy — za PSC bude dlouhd mezera a mésto bude naformatovano velkymi pismeny.
Nezapomerite na zaveér zrusit kurzivu. Pisemnosti budou sefazeny podle ndzvu spole¢nosti
vzestupné. UloZte nesloucenou verzi dokumentu a slou¢eny dokument.

Reseni naleznete v souboru poptavka.pdf.

AKCIONARI

Pripravte pozvanky pro akcionafe na zasedani valné hromady akciové spole¢nosti. Pfed
doplnénim udaji do pfichystané pozvanky v souboru valna.doc nejprve vypoctéte celkovou
hodnotu jejich akcii vynasobenim Poctu akcii a jejich Jmenovité hodnoty, které naleznete
spolu s kontaktnimi Gdaji akcionar v souboru akcionafi.xls. Do mist vyznadenych <<XXX>>
vloZte pfislusna slu€ovaci pole a nezapomente pfi osloveni akcionaft zohlednit, zda se
jednéa o muze €i Zenu. UloZte neslou¢enou verzi dokumentu a poté vytvofte dva samostatné
slouc¢ené dokumenty, které budou sefazeny podle Celkové hodnoty akcii. V prvnim souboru
budou pouze akcionéfi z Prahy, kterym pozvanku doruci osobné kuryrni sluzba, a ve druhém
ti akcionafi, ktefi jsou z jinych mést nez z Prahy a pozvanka jim bude doru€ena expresni
postou.

Reseni naleznete v souborech valna_Praha.pdf a valna_ostatni.pdf.
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KONKURZ PRO UCHAZE CE O ZAMESTNANI

Dotvofte pozvanku na konkurz pro uchazeCe o zaméstnani na pozici koordinatora
specialniho vyzkumného tymu (koncept je v souboru konkurz.doc, potfebné Udaje v souboru
konkurz_tab.doc).

V celé pozvance zachovejte pismo Times New Roman, 12 b. a jednoduché fadkovani.
Zachovejte i plivodni format odstavc(!

V adrese nahradte vyznacené vyrazy udaji z tabulky, osloveni Véazeny pan/Vazena pani
pfizplsobte pohlavi Zadatele. V odvolacich udajich: €islo nahradte islem dopisu s tim, Ze
prvni z nich bude mit €islo 236. Vyraz dne3ni datum nahradte dneSnim datem. V textu:
Vazeny pane/Vazena pani — pfizplsobte pohlavi Zadatele, datum nahradte (dajem
z tabulky, ¢as — vyraz nahradte pro Zadatele, jejichz pfijmeni za¢ind na A — L ¢asem 11:00 h,
pro Zadatele s pfijmenim na M — Z ¢asem 13:00 h, dostavil/a, pfinesl/a a schopen/na —
pfizpusobte pohlavi Zadatele.

Pozvanku dostanou pouze ti z Zadatell, ktefi maji vysokoSkolské vzdélani — tj. v kolonce
Titul maji jakykoli vysokoSkolsky titul. Pozvanky sefadte podle pfijmeni G¢astniki od A po Z.
UloZte nesloucenou verzi dokumentu a slou¢eny dokument.

Reseni naleznete v souboru konkurz.pdf.

KONFERENCE O CESTOVNIM RUCHU

V souboru cest.xls naleznete seznam G¢€astniku konference o cestovnim ruchu. PFipravte pro
vSechny ucastniky cedulky na stdl. Na jednu stranu A4 umistéte dvé cedulky tak, aby je bylo
mozné podélné prelozit na pulku a pouZzit jejich dolni ¢ast jako podstavu. Horni polovina
cedulky, kam budete vyplfiovat Gdaje, bude ohrani€ena 3 body tlustou ¢arou tmavé modré
barvy. Ohrani¢eni bude 1 cm od okraji papiru a uvnitf tohoto ohrani¢eni bude cedulka
podbarvena modrou barvou. Dolni polovina cedulek (podstava) bude prdzdna a bila. Text
v horni poloviné cedulek bude zarovnan vertikalné i horizontdlné na stfed, bude napsan
tmavé modrym tuénym pismem Arial a mezery mezi jednotlivymi fadky budou 15 bodu. Na
prvnim fadku budou pismem velikosti 20 b. sluCovaci pole Jméno a Pfijmeni velkymi
pismeny. Druhy fadek - pole Pozice napsané kurzivou pismem velikosti 15 bodl. Na tfetim
fadku bude pismem velikosti 18 bodu pole Spole¢nost.

Cedulky sefadte vzestupné podle Pfijmeni a odstrafite vSechny uc€astniky, jejichz nazev
spolec¢nosti zacina na pismena L nebo M.

UloZte neslou¢enou verzi dokumentu a slou¢eny dokument.

Reseni naleznete v souboru cest.pdf.

MINISTERSTVO PRO MISTNi ROZVOJ

V souboru adresy.xls naleznete databazi adres specialistll Ministerstva pro mistni rozvo.
Mate za Ukol pro né vytvofit jmenovky na stul a jednoduché vizitky.

Jmenovky na stul budete tisknout na tvrdé papiry o velikosti A5 na Sifku. Dolni polovina
papiru bude slouZit jako podstavec jmenovky. V horni poloviné papiru vievo se bude
nachazet logo ze souboru logo.jpg, vpravo bude uvedeno na prvnim fadku Jméno a Pfijmeni
Ucastnika a druhém Fadku bude Mésto, odkud pfijel.

VaSim druhym Ukolem je pfichystat jednoduché vizitky, které budou mit rozmér
45 mm x 90 mm, na jeden papir A4 na vy3ku byste jich méli umistit 12. Pro kazdého
UCastnika pfipravte Ctyfi vizitky, tedy pro tfi d€astniky na jednu stranku A4. Vizitky budou
obsahovat vSechny uUdaje z databaze adres a stejné jako jmenovka na stdl také vhodné
upravené logo ministerstva. Formatovani pisma na jmenovkach i vizitkach je na vas, je nutny
pouze jednotny styl obou dokument(.

UloZzte neslou€enou verzi dokumentu a slou¢eny dokument sefadte vzestupné podle
pFijmeni u¢astnika.

Reseni naleznete v souborech jmenovky.pdf a vizitky.pdf.
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