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Výukové cíle 

 

 zopakovat vytváření dokumentů hromadné korespondence 

 ověřit získané znalosti žáků 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klíčová slova 
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Zadání: 

 

Podle přiloženého vzoru vytvořte dokument hromadné korespondence. Respektujte 
tyto pokyny: 

 

1. Podle vzoru vytvořte hlavní dokument hromadné korespondence. Formát A5 
na šířku, velikost písma hlavního textu 12 bodů, font Times New Roman. 

 

2. Dokument zformátujte co nejpřesněji podle vzoru tak, abyste využili celý 
formát velikosti A5. 
 

3. Text pozvánka je vytvořen jako WordArt. 
 

4. Slučovací pole vložte ve vhodné pořadí do jednoho řádku za text určeno pro: 
 

5. Po vytvoření hlavní dokument HK uložte pod názvem Pozvánka 
 

6. Datový soubor vytvořte podle následující tabulky: 
 

Tabulka dat pro hromadnou korespondenci: 

oslovení jméno příjmení adresa město 

Pan Karel Březina Dlouhá 147 Holešov 

Slečna Irena Nováková Na kopečku 458 Přerov 

Paní Jana Veselá Náměstí míru 12 Olomouc 

Pan Petr Pavlica Strmá 12/25 Ostrava 

Ing. Václav Daněk Martinovská 185 Ostrava 

 

 

7. Vytvořený datový soubor uložte s názvem Data-pozvánka 

 

8. Do hlavního dokumentu vložte na výše uvedené místo slučovací pole. 
 

9. Proveďte sloučení hlavního dokumentu a daty. 
 

10. Nově vzniklý dokument uložte pod názvem Hotovo-příjmení a zkopírujte jej 
na disk T: do složky s označením vaší třídy. 
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