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Uprava postovnich adres

Postovni adresy se tisknou na hladky, bily pod-
klad. Ptipustné jsou pastelové a velmi svétlé bar-
vy. Podklad nesmi byt leskly.

Uprava adresy odesilatele neni normou sta-
novena. Muze byt vyrazné esteticky vyfeSena,
barevné vytisténa; na obalce muze byt porizena
jen otiskem razitka. V oblasti ur¢ené pro adresu
odesilatele l1ze umistit logo podniku, propagaéni
udaje. Na obdlce muze byt v této oblasti pfipadné
uvedené jednaci ¢islo. Jedinym poZzadavkem je, ze
vymezena oblast nesmi byt prekrocena.

Postovni adresa adresata
Pro upravu postovnich adres plati tyto zasady:

o postovni adresa musi byt napsana latinkou;

o zacind velkym pismenem; na konci radku se
nepisou zadna interpunkéni znaménka (kro-
meé tecky za zkratkou); jsou-li na jednom rad-
ku dva nebo vice tdaji, oddeéli se ¢arkou;

o vsechny radky zacinaji od jednotné levé svis-
lice; pouziva se jednoduché fadkovani, cela
adresa se radkuje rovnomérné (mezi radky se
nikde nevynechéva radek);

 nazev adresni posty musi byt napsan do jed-
noho radku; doporuéend délka nédzvu adresni
posty je maximalné 15 znakd, v piipadé po-
treby je nutné pouzit kraceni; nazev adresni
posty se prednostné pise velkymi pismeny
neprolozené; u del$ich viceslovnych ndzvii se
pripousti psat pouze velké poc¢ate¢ni pismeno;

o nazev adresni posty se prednostné piSe vel-
kymi pismeny neprolozené (pfipousti se psat
pouze velké pocate¢ni pismeno, zejména po-
kud je nazev adresni posty prilis dlouhy);

o postovni adresa musi byt napsdna takovym
prosttedkem, aby nemohlo dojit k jejimu
vymazani, pozménéni nebo ke ztraté jeji ci-
telnosti; vSechny znaky musi byt uplné, Cisté,
ostré, tmavé a jednotné vytisténé; musi byt
pouzita kontrastni tmava barva, nepfipustna
je barva ¢ervend nebo luminiscen¢ni; adresa
nesmi byt napsana oby¢ejnou tuzkou, prikle-
pem ani pripisem;

« je-liadresa psana rukou, oznaceni adresata ma
byt napsano hilkovym pismem; adresa musi
byt psdna ¢itelné a bez prepisovani.

Uvadéni prepravnich udaju (specifikace poza-
dované sluzby) se fidi témito pravidly:

« poznamky typu ,Doporucené” se pisi s vel-
kym pocate¢nim pismenem, ostatni pismena

jsou mald, nezvyraznuji se prolozenim, pod-
trzenim ani tu¢nym tiskem; nedéla se za nimi
7adné interpunkéni znaménko;

« na obalku se umistuji vlevo pod postovni ad-
resu odesilatele; v dopisech se nadepisuji nad
adresové pole od stejné svislice jako postovni
adresa adresata nejméné 10 mm nad jeho hor-
ni hranici.

Nezapomeiite, Ze zkratka nameésti - nam. nebo
tfida — tf. se piSe vzdy s malym pocate¢nim pis-
menem.

Augusta Invest, s. r. o.
nam. Jiriho z Podébrad 1554/6
130 00 ©PRAHA 3

V adrese zéasilky uréené do vlastnich rukou
adresata muaze byt uveden rok narozeni. Udévd
se v pripadé, kdy je odesilateli znamo nebo pred-
poklada, ze by na uvedené adrese mohli byt dva
adresati stejného jména. Rok narozeni pak doru-
¢ovateli usnadni identifikaci osoby.

Pani

BoZena Novotnd
narozena 1946
Stavbaru 4211
190 16 PRAHA 916

Je-li v adrese uvedena na prvnim misté prav-
nicka osoba a na druhém misté fyzicka osoba, za
adresata se povazuje pravnicka osoba.

Pan

Véclav Ptacek
MOTOSPORT
Plantdznika 421
277 11 Neratovice

Je-li v adrese uvedeno na prvnim misté jmé-
no a piijmeni fyzické osoby a na druhém misté
oznaceni pravnické osoby, za adresata se povazu-
je fyzicka osoba.

Je-li v adrese namisto jména a ptijmeni urcité
osoby uvedena pouze jeji funkce v pravnické oso-
bé, za adresdta se povazuje pravnickd osoba.

MOTOSPORT
Vaclav Ptéacek
Plantdznikua 421

277 1 Neratovice
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. Oteviete soubor 2013-14_R6_1.rtf a ulozte ho pod svym pfijmenim (jako docx).
. Nastavte format papiru A4 na $itku s okraji 1 cm.
. Na zadétek vlozte prazdnou stranku a na jeji pozadi umistéte fotku Caribou_moss.jpg, kterou zvétsete pres

cely list a obtékani nastavte ,,za textem®

. Na tuto titulni stranku vepiste vpravo nahore nadpis ,,Lidejnik“ pismem Cambria, tu¢né, 50 bod, bilé pismo.

Na dalsi radek napiste dnesni datum ve formatu DD. MM. RRRR, bilé pismo Cambria, tu¢né, 22 bodii a me-
ziodstavcova mezera pred 400 bodu. Pod tim bude nasledovat aktivni odkaz (viz zdroj.docx), formatovano
stejné jako datum, jen bez meziodstavcové mezery.

. Za titulni strénku vlozte dal$i stranu, kam vloZte text ze souboru uvod.docx. Na tuto strdnku vlozte obrazek

uvod.jpg, proporcionalné ho zvétsete na vysku stranky, zarovnejte k levému okraji stranky, nastavte obtékani
textem a vzddlenost mezi textem a obrazkem 1 cm.

. Text na této druhé strance naformatujte nasledovné: Pismo Arial, 14 bodi, zarovnani do bloku, bez odsazeni

prvniho fadku, mezera pied i za 18 bodi, fadkovani 1,5.

. Vlozte dalsi stranku, na kterou vygenerujte automaticky obsah. Nadepiste jej slovem ,,Obsah“ (stylem nadpisti

1. drovné) a zajistéte, aby se tento nadpis ve vygenerovaném obsahu nezobrazoval (prvni polozka vygenero-
vaného obsahu tak bude ,,Etymologie slova®). Okraje této stranky budou vlevo a vpravo 5 cm, horni a spodni
zlstava 1 cm.

. Prvni urovné nadpist v Obsahu budou pismem Cambria, 12 bodd, tu¢né, tmavé zelena a meziodstavcové

mezery 9 a 3 body. Druha aroven Cambria, 12 bodi, tu¢né, svétlejsi odstin tmavé zelené a meziodstavcové
mezery 0 a 3 body. Obé tirovné budou bez odsazeni prvniho radku.

. Od dalsi stranky za¢ne samotny text, ktery bude doplnén o zahlavi a zépati. Od této stranky dal budou vSech-

ny okraje 3 cm. Zéhlavi a zapati bude vzdaleno od okraje listu 1,0 cm a od textu bude oddélen tmavé zelenou
¢arou tloustky 1 bod. Vzdalenost textu v zahlavi/zapati od této ¢ary bude 5 bodil. Pismo v zéhlavi a zépati
bude Cambria 11 bodt, bez odsazeni 1. fddku, tmavé zelend barva.

V zapati na stfed uvedte ¢islo strany.

V zahlavi vlevo napiste ,,Lisejnik“ a vpravo uvedte své jméno a datum, opét ve formatu DD. MM. RRRR.

Styl zakladniho pisma bude fontem Cambria velikosti 12 bodd, zarovnan do bloku, fddkovani 1,2nasobek
a odsazeni prvniho fadku 1 cm.

V celém textu zruste nastavené tabulatorové zarazky.

Zapnéte délent slov pro zakladni pismo (nadpisy budou mit déleni slov zakdzané).

Nadpisy (poznite je podle ru¢niho ¢islovani) naformatujte dle nésledujici tabulky.

Uroveii Styl Pismo Zarovnani Me%ew odstavee (b.)
pred za
Prvni Nadpis 1 | Cambria, tu¢ng, 20 b., tmavé na stied 24 18
zelend
Druha Nadpis 2 | Cambria, tuéné, 16 b., svétlejsi na stied 15 6
odstin tmav¢ zelené

ODbé¢ urovné nadpistt nebudou mit nastavené odsazeni prvniho fadku a misto ru¢niho ¢&islovani vlozte auto-
matické viceuroviové ¢islovani stylu 1.1, 1.2 atd.
V textu smazte odkazy na literaturu (¢isla v hranatych zavorkach).
Odstavce zacinajici hvézdickou budou naformatovany jako seznam s odrazkami. Jako odrazku pouzijte ¢tve-
re¢ek barvy svétlejsi odstin tmavé zelené barvy. Odrazka bude zarovnana vlevo a text od odrazky vzdalen
5 mm. Za kazdou odrazkou bude meziodstavcova mezera 6 bodu. Ostatni parametry zlstanou stejné jako
normalni styl. Hvézdicky nasledné odstrarite.
Vyhledejte znaky procent a zkontrolovat spravné vloZeni mezery pred znakem.
Samotny text (zac¢ina za obsahem) bude rozdélen na dva sloupce, kazdy o $ifce 10 cm, a oddélené ¢arou.
Vyhledejte vSechny pomlcky a pokud jsou pouzity v rozsahu ¢isel ve vyznamu ,,az% zkontrolujte, aby byly
psany bez mezer (napf. 3-7 misto 3 - 7).
V ¢islech nahradte mezeru oddélujici fady teckou.
V textu se vyskytuje zkratka pro metry krychlové. Upravte trojky na horni index. V pfipadé zkratky pro oxid
siti¢ity naopak upravte dvojku na dolni index.
Zruste vSechny dvojité mezery a volné radky.
Zkontrolujte jednopismenné predlozky a spojky na konci radku.
Vysledny dokument ulozte, aktualizujte obsah a vygenerujte PDE
Vas vysledek po vytisténi budete odesilat do nakupnich stfedisek, jejichz adresy najdete v souboru
2013-14_R6_2.xls. Vyuzijte hromadnou korespondenci a ptipravte si soubor pro tisk obalek velikosti C4 (na
V levém hornim rohu (3 cm odshor: m zleva) u edte svoji adresu a
Zdro]ove sou St hnete Z! str%nayvuf W.puy %z&zr;e ni-y-ct, gta%ratgon&giés d:?staeroz e

21] ft plsmo RS At Y

,,Doporuce—

TVII T ’Xdku Vepsano

,,Nakupnl stiedisko“ a doplnéno o mésto ¢i méstskou ¢ast. Pod tim bude nésledovat adresa. Adresit bude
naformatovan pismem Cambria, velikost 20 bodd, tu¢né, fadkovani 1,5, odsazeni od levého okraje 15 cm.
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