UPRAVY TEXTU

OBCHODNI KORESPONDENCE




PISMO

ZAKLADNI FORMATOVANI TEXTU minipanel nastrojt
=zména vzhledu pisma

* zména typu pisma (tzv. fontu); zména pisma u jiz napsaného textu
* velikost pisma
* velka a mala pismena

* fez pisma: tucné (B), kurziva (I), podtrzené (U) CTRL+B, CTRL+/, CTRL+U

* preskrtnuty text, horni a dolni index
* textové efekty, barva zvyraznéni textu, barva textu
* vymazani veskerého formatovani

* pokrocily format pisma



SKRYTE ZNAKY l===(:=2-u-

COdstavec la

= netisknutelné znaky ve Wordu
* zobrazeni se provede stisknutim prislu§ného tlacitka a karté DOMU, skupina Odstavec

* vhodné pro formatovani textu

ENTER (ODRADKOVAN:I) 1]

NORMALNI MEZERA «++reesseeceescsesssee.  INfOrmacni-a-komur
PEVNA MEZERA V°Pribrami' CTRL+SHIFT+MEZERNIK

TABULATOR
KONEC ODDILU
KONEC STRANKY ..................... Konec gtrjnlq.- ............................



df Majit -

3¢ Nahradit

UPRAVY o

Uprawvy

* Najit
+* nalézt pozadované slovo

* Nahradit

+** nahradit slovo, slovni spojeni CTRL+H

* Vlybrat
+* vybrat do bloku
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*COTOIJE?
# formalni obchodni dopis, ktery ma doporucené nalezitosti

JAK VYPADA OBCHODNI DOPIS? NALEZITOSTI:

Obsah dopisu
Podpis (pfipadné s razitkem)
Prilohy

e Spisovny jazyk 1. Adresa odesilatele
e Bez pravopisnych chyb 2. Adresa pfijemce
e Strucny obsah 3. Misto
* Nejpodstatnéjsi informace (bez ,vaty“) 4. Datum
* Lépe se vyhnout cizim sloviim 5. Predmét dopisu
6. Osloveni
7.
8.
9.
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Cestovni kancelar ALMATOUR, s. r. 0., Sokolovska 226/262, 190 00 Praha 9
Zapsana do obchodnihe repstitku Méstskym soudem v Praze, oddil C, violka 3235

@; dopis zn:  Po/231/01 \

(E.‘:hch-ndni dam h Ze drve: 2014-01-05
PROKOP, spol.sr. o, Make zn. Lif168/21
postovni prihradka 1216

\E 80 02 Kolin 2 ) Viyfizuje Martin Lipsky, Dis

Tel fax: 224 558 312
tl‘l'i.!ll 1i|:l'..k'|.nﬁ".a|n'|nl-nuly
Draturm: 2014-01-07
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Nabidka zajezdu

Vazeni zakaznici,

té3i nas, Ze se opét zajimate o zajezdy cestovni kancelare ALMATOUR. Také v tomto roce jsme pfipra-
vili bohatou nabidku zajezdu, které jsme rozdelili do dvou kategorii:

Zdjezdy organizované nasi cestovni kanceldri jsou urdeny klientim, ktefi radi cestuji a poZaduiji stfedni
standard sluieb za pfiznivou cenu. Pofadame jak pobytové zajezdy, tak zajezdy poznavaci, které jsou
nasi specialitou.

Zdjezdy organizované ve spoluprdci s cestovni spolecnosti CESPOL jsou uréeny pro naroénéjii zajemce
se specifickymi poladavky. V prfilozeném katalogu napdete pres 120 novych zajezdi - od studijnich
a pracovnich pobytl az po zajezdy pro urcité skupiny odbomiki a expedice.
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Véfime, Ze Vas néktery ze zajezdd zaujme a Fe s nami znovu profijete pfijemné chvile odpodinku, po-
znani nebo dobrodruzstvi.

5 pozdravem
f{ viastnarucni pﬂdp'ﬁ?
Alena Maskova
dednatelka =
Katalog
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