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Název školy 
Základní škola a Střední škola Bohemia s.r.o. 
Víta Nejedlého 482 
Chrudim 

Jméno autora Mgr. Markéta Valentová 

Tematický okruh Informační technologie pro 3. ročník SŠ 

Ročník 3. ročník – 25 žáků 

Téma 
MS Word 
- praktická část 

Anotace 

Materiál je určen na vysvětlení, procvičení a 
ověření znalostí z MS Wordu. Jedná se  
o pracovní list. Žáci využívají k jeho vypracování 
informační technologie. 

Metodický pokyn 

Žáci pracují na samostatných PC v programu MS 
Word dle pokynů na jednotlivých listech a snaží 
se vytvořit shodný výsledný dokument jako je 
předloha. 

Datum vytvoření  17. 10. 2012 

 
Autorem materiálů a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Mgr. Markéta Valentová 
 
 

 

 

 



Požadované znalosti: 
 

• Formát – písmo 

• Formát – odstavec 

• Tabulátory 

• Hromadná korespondence 

 
 
 

Úkoly: 
 
Vytvořte dokument hromadné korespondence dle předlohy. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Zdroj: 
www.office.microsoft.com (verze 2003) 

 
 



 Paní 

 Markéta Skalová 

 Havlíčkova 123 

 538 07  Seč 

 

 

 V Chrudimi  123.5.2013 

 

 

 

Vážená magistro Markéto, 

 

Zveme Tě na jubilejní výročí zakončení studia na HŠ Bohemia. 

Oslava se bude konat v Chaosu (školní bufet). 

Na Tvoji účast se těšíme a prosíme, abys ji potvrdil(a). 

 

S pozdravem 

 

 Jana Prachovská 

 Sekretariát 

 

 



Zdroj dat: 

 

Oslovení v adrese Jméno Příjmení Ulice Město PSČ 

Paní Markéta Skalová Havlíčkova 123 Seč 538 07 

Paní Dominika Nová Havlíčkova 1 Chrudim 537 01 

Slečna Kateřina Hladká Na rovině 45 Pardubice 530 09 

Pan Dominik Holán Žďárec 27 Žďárec u Skutče 539 73 

Slečna Karolína Stará U Bažantnice 285 Heřmanův Městec 538 03 

Pan Milan Žák Sídl. 9. května 319 Seč 538 07 

Paní Lucie Novotná Květinová 1502 Čáslav 286 01 

Paní Nikola Mladá Žitenická 1281 Čáslav 286 01 

 

 


