
 

 

 

 

Číslo projektu  CZ.1.07/1.5.00/34.0499  

Název školy  Soukromá střední odborná škola Frýdek-Místek, s.r.o.  

Název Materiálu  VY_32_INOVACE_78_IVT_MSOFFICE_19_Word_Ukol 

Autor  Ing. Pavel BOHANES  

Tematický okruh  IVT_MSOFFICE  

Ročník  3 Forma denní, 4 Forma dálková  

Datum tvorby  Listopad ’13  

Anotace  Text slouží k výuce a samostudiu, celek tvoří základy 
práce s MS Office a jeho aplikacemi, obsahuje také 
cvičení, pro práci, úpravu textu, tabulek, využitím 
funkcí jednotlivých aplikací, možnostmi nastavení 
a podobně. Společná kontrola činností je prováděná 
pomoci dataprojektoru nebo na PC. 

Zdroje Ilustrace, pokud není uvedeno jinak, jsou screeny 
obrazovky a jejich úprava, archiv autora a kliparty 
MSOFFICE. Použité zdroje MS Word, vlastní 
zkušenosti. 

 

   



 

Úkoly budou hodnoceny body, dosažený počet bodů bude nedílným kritériem pro 

hodnocení.  

Úkol: IVT_MSOFFICE_80_Word_Ukol (2 body) 

Úkol: Vytvořte na základě šablony (smlouvy) Kupní smlouva podle občanského zákoníku 

dokument, do kterého přidáme 4 pole pomoci funkce Hromadné korespondence. Názvy poli 

budou Příjmení a jméno, Adresa, Město a rodné číslo. Pro tyto názvy vytvořte zdrojovou 

tabulku v MS Excel se stejnými názvy sloupců a vymyslete alespoň 4 položky. A vytvořte 

dokument, který propojíte se zdrojovou tabulkou, kde prodávající bude smyšlená osoba 

a kupující bude ze zdrojové tabulky. Na základě těchto informací vhodně upravte otevřený 

dokument ze šablony. 

 

Poznatky uložte na disk H do adresáře WORD, který se nachází v adresáři DUM pod 

názvem IVT_MSOFFICE_20_Word_Ukol. 

  



 

Pro přehlednost jsem oblast zvětšil na velikost písma 24. Vy zachovejte standardní formát. 

 



 

 


