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22. Pracujete ve spoleénosti Turista NPK, s. r. 0., Palackého nam. 165, 684 01 Slavkov u Brna. Pomoci
hromadné korespondence posilate potencionalnim zakazniktim dopis, ve kterém nabizite své sluzby. Adresu
spole¢nosti umistéte do zahlavi dokumentu Dopis.docx. Pouzijte font Calibri 12 b. a zarovnejte ji na stied
stranky. Informace pro vyplnéni adresata naleznete v souboru Adresy.xIsx a doplnite je do pravé horni ¢asti
dopisu. Adresa bude fontem Calibri 12 b. s mezerou pted prvnim odstavcem 24 b. Adresu zarovnejte
10,5 cm od levého okraje stranky. Na prvnim fadku bude podle pohlavi adreséata osloveni ,,Pan* nebo
,Pani“, na dal§im jméno a piijmeni, na dalii vlozte ulici a na dal§i PSC a postu. Poita bude napsana
verzalkami a mezeru pied timto slovem upravte na délku dvou mezislovnich mezer. Na dalsi fadek
zadinajici ,,Ve Slavkoveé® vloZte automatické datum ve tvaru napt. 15. listopadu 2017. Pied i za fadkem
s datem nastavte mezeru 24 b. V&c, ve které dopis posilate, zvyraznéte tuéné a vytvoite za ni mezeru za
odstavcem 24 b. Vlozte dalsi odstavec a napiste na né&j osloveni ve tvaru ,,Vazeny pane,* nebo ,,Vazena
pani,” opét podle pohlavi adresata, a to S mezerou za odstavcem 12 b. Text napiste stejnym fontem i
velikosti, jakou ma nasledujici text. Obsah dopisu zarovnejte do bloku a nastavte mezeru za odstavcem 12 b.
V zavéru dopisu vytvoite mezeru pred odstavcem 36 b. pro podpis pana Pohodlného. Text ,,Pfiloha“
zvyraznéte stejnym zpiisobem jako Véc a vlozte ped ni meziodstavcovou mezeru 24 b.

Text zvyraznény podtrzenim zméite na zvyraznéni tuéné. Radek s terminy konani zajezdd zvyraznéte
tuénou kurzivou a velikost pisma upravte na 20 b. Radky s cenou vyletl zvyraznéte kurzivou a pied prvnim
fadkem vytvoite mezeru pied odstavcem 12 b. a za druhy fadek tykajici se ceny vlozte mezeru 36 b.

V dopisech bude povoleno automatické déleni slov a budou sefazeny podle piijmeni a jména adresata.

23. Na zavér aktualizujte obsah, veskeré dokumenty uloZte a vytvoite z nich soubory PDF.



