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DOPISY V HROMADNÉ KORESPONDENCI - ZADÁNÍ 

Soubory potřebné k vypracování těchto zadání jsou uloženy ve složce soubory_dopisy. 

DIPLOMY PRO ÚČASTNÍKY SOUTĚŽE 

Vžijte se do situace pořadatele mezinárodní soutěže v psaní na klávesnici, který má rychle 
vyhotovit všem účastníkům soutěže diplomy.  
Každý diplom má být vyhotoven na 1 stránce formátu A4 na šířku s okraji 4 cm a má 
obsahovat údaje, které naleznete v tabulce soutez.doc. V tabulce jsou uvedena pole jméno, 
výkon, % chyb, pořadí. Vypracujte tyto diplomy a jejich formát upravte podle vzorového 
dokumentu. Seřaďte je podle umístění od 1. místa po poslední.  
Řešení: diplomy.pdf 

 

ZDRAVOTNÍ DOKUMENTACE 

V souboru pacienti.doc naleznete seznam s daty pacientů. Vytvořte úvodní listy ke zdravotní 
dokumentaci všech pacientů. Při jejich tvorbě vycházejte ze vzorového dokumentu 
pacienti.pdf. 
Každý úvodní list vytvořte na papír formátu A5 a otočte jej na šířku. Pravý, levý, horní a 
dolní okraj nastavte na 2,3 cm.  
Do záhlaví každého listu napište své jméno a příjmení (písmem Times New Roman, 10 b., 
obyčejné) a ponechte jej zarovnáno vlevo. Všechna vložená pole budou mít formát písma 
Courier New, 14 b., tučný. U ostatního textu, který budete psát, použijte písmo Times New 
Roman, 12 b., kurzíva. Před všemi odstavci vytvořte mezeru 6 b.; za odstavci ponechte 
mezeru 0 b. Titulek, tj. text ZDRAVOTNÍ DOKUMENTACE, zarovnejte na střed. Všechny 
ostatní odstavce ponechejte zarovnány vlevo. 
Úvodní listy všech pacientů slučte do nového dokumentu a seřaďte je podle pole příjmení 
vzestupně. 

 

UČEBNY 

V souboru ucebny.doc naleznete seznam učeben. 
Vytvořte cedule na dveře učeben ve škole, na nichž budou údaje zarovnány vodorovně 
i svisle na střed. Na jedné straně papíru formátu A5 bude na šířku umístěn vždy 1 štítek. 
Pro jednotlivá slučovací pole použijte toto písmo: 

• pro pole číslo Times New Roman, 26 b. 
• pro pole učebna Times New Roman, 48 b. 

Každý štítek na dveře orámujte okolo souvislou dvojitou čarou. 
Nakonec všechny cedule na dveře slučte do jednoho dokumentu a seřaďte je podle pole číslo 
sestupně.  
Vzor: ucebny.pdf 
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