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Vytvořte dokument dle prvního listu předlohy. Využijte k tomu Záhlaví a Zápatí. Co napíšete do Záhlaví a do 

Zápatí se bude opakovat na všech stránkách. Pokud poklikáte do horního okraje stránky, dostanete se do 

Záhlaví. V opačném případě se dostanete do Zápatí. Až budete mít tuto stránku nachystanou uložte dokument 

jako Šablonu. Tím vytvoříte Šablonu. Něco jako hlavičkový papír, který můžete dále používat pro různé druhy 

dopisů. Vytvořte pak následující dva.  
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Vyřizuje: 

Věc: 

  

Vážený pan, Vážená paní 
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Vyřizuje: Ema Hnědá 

Věc: Rozhodnutí o přijetí 

Na základě Vaší žádosti přijímáme Vašeho syna ke studiu 

na naší škole. Přestup je dojednán k 1. 3. 2013, a to do 

druhého ročníku studijního oboru Obchodní akademie. 

Vzhledem k minulým studijním neúspěchům Vašeho syna je 

nutné Vás upozornit na nutnost pravidelné docházky.  

V níže uvedené tabulce naleznete seznam potřebných 

knih.  

Matematika pro začátečníky Slovník Aj-Čj 

Účetnictví pro každého Zbožíznalství 

Angličtina 1 Občanka pro náročné 

 

 

 

  

Vážený pan, Vážená paní 
Kryštof Kryšpín 
Dolní Lhota 73 
332 05 

Mnoho štěstí při budoucím studiu. 
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Vyřizuje: Josef Tejc 

Věc: Reklamace faktury 

Dobrý den,  

Rádi bychom Vás požádali o kontrolu faktury, kterou jsme 

dnes obdrželi. Domnívám se, že nesouhlasí počet dodaných 

kusů, počet kusů na objednávce a počet kusů na faktuře. 

Překontrolujte své záznamy a informujte nás, jakým způsobem 

uvedeme věc do pořádku.  

Vyčkáme Vaší odpovědi, než fakturu uhradíme. Doufám, že 

nám nebudete po tuto dobu účtovat penále.  

Vážený pan, Vážená paní 
Eleonora Tichá 
Dolní 336 
331 51 Kaznějov 


