< a® S
: I\@r ava
* * y -
* gk

EVROPSKA UNIE v ‘\“?“‘iv‘i/ﬁi)V/ o J/OLST\’ OF Vadelavani JihoceSky kraj

\ TELOVYCHOVY pro konkurenceschopnost

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Vyukovy material pro pfedmét
ADMINISTRATIVNI TECHNIKA

Ing. Pavla Boxanova, Ing. Lenka Kubatova

Reg. ¢. projektu: CZ.1.07/1.1.10/01.0007

Nizev projektu: Tvorba vyukovych materiali pro Zaky podle SVP

Nazev piijemce: Obchodni akademie, Ceské Bud¢jovice, Husova 1

Klicova aktivita: Vytvateni podminek pro implementaci skolnich vzdélavacich programa
ve skolach a skolskych zafizenich, podpora aktivit metodickych tymu,
podpora pracovniki skol a skolskych zafizeni zapojenych do inovace
SVP.

Pouzita literatura: Seznam pouzité literatury je uveden v souboru ATE_3_Literatura.pdf.

Tento projekt je spolufinancovan Evropskym socialnim fondem a statnim rozpoctem Ceské republiky.
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STITKY V HROMADNE KORESPONDENCI — ZADANI

Soubory potfebné k vypracovani téchto zadani jsou ulozeny ve slozZce soubory_stitky.

SENAT

V souboru senat.xls se nachazi seznam kandidati do Senatu Parlamentu CR a jejich vysledky
v prvnim kole senatnich voleb. Vasim tkolem je vybrat kandidaty, ktefi ziskali vice nez
10 tisic hlasti, a pro tyto pripravit jmenovky na konferenci. Vytvoite soubor, kde budou tyto
jmenovky sefazeny sestupné podle poctu ziskanych hlasti a budou ¢tyfi pod sebou na
strance.

Vzor feSeni: senat.pdf

JMENOVKY NA ODEV

Vytvofte jmenovky na odév. Pfislusna data naleznete v souboru konference.doc. V této
databazi se nachazeji pole: JIMENO, PRIJMENI, SPOLECNOST, ZEME, POZICE. Jmenovky
budou mit rozmér 4,5 cm x 8 cm.

Na papir A4 umistéte 2 jmenovky vodorovné a 5 jmenovek svisle.

Na kazdou jmenovku vlozte nasledujici tidaje a naformatujte je podle vzoru konference.pdf.
Vsechny jmenovky sefadte podle zemé vzestupné a slucte.

JMENOVKY

Pouzijte tdaje v databdzi jmena.doc a vytvorte jmenovky (rozmér 5 cm x 9 cm) tcastnikiim
pracovniho setkdni. Na papir A4 umistéte jmenovky ve dvou sloupcich po ¢tyfech. Horni okraj
nastavte na 2,5 cm, vnéjsi na 1 cm. Mezi jednotlivymi $titky vynechate mezeru 0,5 cm.
Na kazdé jmenovce uvedte na stfed tdaje v tomto poradi:

1. jméno a pfijmeni tcastnika (pole DELEGATE)

2. jeho pracovni pozice (pole FUNCTION)

3. nazev spolecnosti (pole COMPANY) a hned za néj do zavorek zemi ptisobnosti

(STATE).

Vsechny udaje na stitku naformatujte pismem Courier New 12 b. Jméno a ti¢astnika vSak navic

naformatujte tu¢né, nazev spolecnosti a zemi urceni kurzivou.

Mezi vloZzenymi fadky s tidaji vynechate vzdy jeden volny fadek.

Do nového dokumentu slucte pouze jmenovky téch ticastnikt, jejichz spolecnost ma obrat (pole
SALES) vyssi nez 90 000 $.

Vzor feSeni: jmena.pdf
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