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22. Pracujete ve společnosti Turista NPK, s. r. o., Palackého nám. 165, 684 01 Slavkov u Brna. Pomocí 

hromadné korespondence posíláte potencionálním zákazníkům dopis, ve kterém nabízíte své služby. Adresu 

společnosti umístěte do záhlaví dokumentu Dopis.docx. Použijte font Calibri 12 b. a zarovnejte ji na střed 

stránky. Informace pro vyplnění adresáta naleznete v souboru Adresy.xlsx a doplníte je do pravé horní části 

dopisu. Adresa bude fontem Calibri 12 b. s mezerou před prvním odstavcem 24 b. Adresu zarovnejte 

10,5 cm od levého okraje stránky. Na prvním řádku bude podle pohlaví adresáta oslovení „Pan“ nebo 

„Paní“, na dalším jméno a příjmení, na další vložte ulici a na další PSČ a poštu. Pošta bude napsaná 

verzálkami a mezeru před tímto slovem upravte na délku dvou mezislovních mezer. Na další řádek 

začínající „Ve Slavkově“ vložte automatické datum ve tvaru např. 15. listopadu 2017. Před i za řádkem 

s datem nastavte mezeru 24 b. Věc, ve které dopis posíláte, zvýrazněte tučně a vytvořte za ní mezeru za 

odstavcem 24 b. Vložte další odstavec a napište na něj oslovení ve tvaru „Vážený pane,“ nebo „Vážená 

paní,“ opět podle pohlaví adresáta, a to s mezerou za odstavcem 12 b. Text napište stejným fontem i 

velikostí, jakou má následující text. Obsah dopisu zarovnejte do bloku a nastavte mezeru za odstavcem 12 b.  

V závěru dopisu vytvořte mezeru před odstavcem 36 b. pro podpis pana Pohodlného. Text „Příloha“ 

zvýrazněte stejným způsobem jako Věc a vložte před ní meziodstavcovou mezeru 24 b. 

Text zvýrazněný podtržením změňte na zvýraznění tučné. Řádek s termíny konání zájezdů zvýrazněte 

tučnou kurzívou a velikost písma upravte na 20 b. Řádky s cenou výletů zvýrazněte kurzívou a před prvním 

řádkem vytvořte mezeru před odstavcem 12 b. a za druhý řádek týkající se ceny vložte mezeru 36 b. 
V dopisech bude povoleno automatické dělení slov a budou seřazeny podle příjmení a jména adresáta. 

23. Na závěr aktualizujte obsah, veškeré dokumenty uložte a vytvořte z nich soubory PDF. 


