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AKADEMIE

VvSEM Program 9. bloku

Karta Korespondence ve Word 2016 - cast A
Nacvik pismena e
Nacvik pismen w, o

Opravneé testy a klasifikace

Komunikace a prezentace 1. rocnik 2
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Karta Korespondence ve
Word 2016

https://www.youtube.com/watch?v=mFgCvTOpOLO



https://www.youtube.com/watch?v=mFqCvTOpOL0

AKADEMIE

veem Karta Korespondence

D ment] -

VloZeni Mawvrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNapovéda D Reknéte mi, co cheete udélat

2

L")
Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci ~  pfijemce ~

Spustit hromadnou korespondenci

Zapsat a vloZit pole

Mahled visledkd Dokondit
4 h\ o .‘i "
)

Moznosti pro obalky Moznosti pro obalky

Obélky a &itky

MoZnosti pro tisk

Obalky Stitky Velikost obalky,
- 4 (229 x 324 mm) = plsob podavini
Adresa prijemce: |:_: - Adresa pjffemce

Shora: Auto -

@ Licem nahoru () Licem dold
Zpateéni adresa

/ Pismo... Zlev; Auto
/ flora  Auto Zdraj obalek:
Zasobnik ruéniho vklada

/ Nahled

Obaélku otodit

av |4y

~

= = Podavani obalek se doporuduje podle wjie nastaveného
- . . obrazku,
D Pridat eleld:ronlckog znamku Pokud tento zpdsob nelze na vaii tiskarné pouZit, vyberte
e — spravnou metodu podavani.
Zpatecni adresa: |:_: b DWn_echat
. e . — Obnovit
A | Mahled Padavani /
Zrusit - Zrusit
@
W

Na wyzvu tiskarny vioZte obalku do ruéniho podavacde

Tisk Pridat do dokumentu Vlastnosti el. znamky...

Zrugit

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 4
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ument] -

Soubor Domil VloZeni Mawvrh RozloZeni Reference Korespondence Revize Zobrazeni MNapovéda D Reknéte mi, co cheete udélat

2

L")
Spustit hromadnou  Vybrat
korespondenci ~  pfijemce ~

Obélky | Stithy

Spustit hromadnou korespondenci Zapsat a vloZit pole

Obdlky a gtitky Moznosti titku
Obalky Stitky Informace o tiskarné
. () Tiskarny se spaojitym podavan)
Adresa: P Pouit zpateéni adresu
" E2 LIre P (®) Strankové tiskarny sobnik: | Zasobnik ruéniho vklada ~
~
Informace o ititku
v Informace o §titku
Typ: Pohlednice 1/2 Letter
1/2 Letter s
Tiskne se Adresni ititek / 1/4 Letter Y{’fka' A FDEr
L . . 1/4 Letter Sitka: 13,97 cm
(®) Cela stranka stejnych Stitkd M'cmsoft- 1/2 Letter 30 na stranku Welikost stranky: 27,94 cm = 21,59 cm
() Jeding ititek Pohlednice 1/2 Letter 30 na stranku v
Radek: |1 +| Sloupec |1 = - -
Podrobnosti... Nowy ititek... Crdstranit Zrusit

Pfed tiskem vloZte stitky do ruéniho podavade tiskarny,

Tisk HNowvy dokument Wlastnosti el. znamky...

Zruiit

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik 5



AKADEMIE

VSEM Karta Korespondence

cument] - W

JJ ", Soubor Domid
s
Obilky Stitky

Vytvofit

Spus adnou korespofia

VloZeni Mawrh RozloZeni Reference
= | &
Spustit hromadnoul|  Vybrat
korespondenci ~ [piijemce

5]
=

i [

b2 = Jil

Dopisy

E-mailové zpravy

Obalky...

S!ltlfy...

Adresar

Meormalni dokument aplikace Word

Podrebny privodce hromadno

orespondenci...

pd

MNowy seznam adres

poloZka,

? x

Zadejte informace o pfijemci do tabulky. Cheete-li pfidat dalii polozky, kliknéte na tladitko Nova

[ Oslovenisitul

v [ méno « | Prijmeni

« [ Nazev spoleé... w [ Prvnifadek a.. w |

Nova poloZka

Odstranit polozku

Maijft...

Vlastni nastaveni slouped...

oK Zrusit

Korespondence

& Downloads  ~  Nazev Datum zmény e
b Hudba [ ] +Piipejeni k novému serveru SQL.odc 08.1 20

=] Obrézky [] +Piipejent k novému zdreji dat.odc 08.1

H vides

i, Mistni disk (C:
s 2TB_Gene (D%)
= NOVA 32 (E)
= ATB_New (F)
= 2TB_Gene (D)
s ATB_New (F)
= NOVA_32 (E2)
__ Lékaii
_ VSEM
cus “h<
Movy zdroj...

Microsoft Office D...
Microsoft Office D...

Revize Zobrazeni Mipovéda D Reknéte mi, co cheete udélat
HELC
Zapsat a vloZit pole Mahled wisledki
Zadat novy seznam...
] Pouiit existujici seznam... Y
B3 Vybrat z kontaktd Outlookus
Tl Vybrat zdroj dat be
1 s Tento poéitaé » Mistnidisk (C:) » Users » port » Dokumenty > Zdroje dat v o O Prohledst: Zdroje dat
Uspofadat = Nova sloika = O @

Vyberte soubor, jehoz nahled chcete zobrazit.

Nazev souboru: ||

| |vsechny zdroje dat (~odemd ~

Nésirgje  + Zrugit

Komu

nikace a prezentace

1. ro¢nik

Dokonéit
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\NVSEM Nacvik pismena e

2.8 Nacvik e

levy prostiednicek

horni pismenna rada

o]
-

%

ZAPAMATUJTE Si!

Pismeno e se piSe prostiednickem levé ruky vychylenim z pismene d na horni pismennou fadu. Po napsani
pismene vracejte prst zpét do zakladni polohy.

ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded de
jed sed led jed sed led jed sed led jed sed led jed sed led je
rek dek jek rek dek jek rek dek jek rek dek jek rek dek jek re
les sel sek pes les sel sek pes les sel sek pes jede dere pere

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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‘Vvéem Nacvik pismena e

Jjeska desku desek, freska fresku fresek, pera per, dqare iresu,
adres adresu adresa, jJjedls i , selfie, sekera keru eker,
sekerka kerku sekerek, egie elegie alergie, replika replik,
jehla ehlu jehel, hek wekla hekli, hlesl hlesla hlesli, les,
lekl lekla lekli, klek klekla klekli, duje graduje degraqu .
ijde ujde sejde, ol 17jede ede, jJjde jede, U 17ede, ujelil,
iej, hlede], 1sedeyj, paralela parale , eskadra kadru,
@, daruje, gradui¢ legraduje, Kk 1je kupuji, parkuje parkujil,
1pll 19e, redukuje, duje slileduje, pu ’ 3Xalpu , dliriguije,
urguije, lisuje slisuje, sSplsujt eplsujle, ] pije, Je hraje,
lepek lepku, ledek edku, skalpel <xalpelu, pe1l D¢ 1 perel,
hledal sekerku, perka selhala, r iali klep, plela lilie,
psal adresu, sepsala legie, selka upekla sele, paprsex aser,
legu s1led plesu, sepsa hesla, parkuje u esa, sijela k depuy,
irguje lepidla, Kkupuj sedadla, p¢ edl keks, hleaa galeril,
Ld X 1€ Klepadlia, Nl lala ralpel, sel > J edla i ila sele,
hleda klep, sepisuje represe, hleda ehlu, sesekali edle,
sed]l si1 u kraje lesa, 1ell se k depu, edal ejf u galer: A
ekl lealera, aplikuje jraf, urguje edadla, lakuje fresku,
leska s gsesula, sje K esu, agrese k|l ala, hleda apadla,

Komunikace a prezentace
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\WSemM Nacvik pismen w, o

2.9 Nacvikw, o

W levy prstenicek pravy prstenicek

horni pismenna fada

horni pismenna fada

ZAPAMATUJTE SH!

Frekvence (Eetnost) vyskytu pismene w je v Ceském jazyce mala, ale frekvence pismene o je v Eedtiné naopak
velka. V praxi viak budete psit jak Ceské texty, tak texty cizojazy&né, a proto vénujte pozornost nacviku
obou téchto pismen.

ol 1ol 1ol 1ol lol 1ol 1ol lol 1ol lol lol 1lol lol 1lol lol lo
SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS SWS Sw
.ok kol los sol sok kos loku kolu losu soku kosu sokola sokolil
por spor sporu odpor odporu podpora podporu podporuj podporuje

Komunikace a prezentace
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E\'Véﬁd Nacvik pismen w, o

kroje kroji, koj pokoj pokoje pokoji, osud dosud doposud,
wolf, while where, walker, ware hardware, flower flowers,
© hradlo, rodeo kakao, glosa glosu glos, hod shoda pohoda,
ha polohu, dluhopis dluhopisu, rukopis rukopisu, workshop,
jawu, work workhouse, ware hardware warehouse, wood walk,

i N

W
2

W'D b X
\D N O M
}
W () 2 0.

usoudil usoudila usoudili, okurka okurku okurek, kokos kokoska 63
kokosku, krokus krokusu, korpus, roku rok, kroku krok, pokroku 126
;-L:ak poskoku poskok, poklopu poklop, oko oku, kol kolo kolu 189
okolo kolik, daleko dlouho, lok loku, dopsal popsal, podepsala 252
podepsal podepsali, poslala poslal poslali, spor sporu, opsali 315

akou kruh, hopsal hop a skok, podepsala posudek, dodali kakao 378
> sxladu, psal dopis a popsal i pohled, prodali olej, kokosku 44

okurku, poslal doklad k soudu, odjel jawou do okresu, poslal 504
kopii dokladu, spor o posudek ekologa, kolega grafolog si sedl 567

(L * R '\

u lesoparku, prodej hardwaru, odjel do hor, spor o glosu, krok 630
po kroku, kousek po kousku, podpis u dluhopisu, dokoupila kiwi 693
a kokos, logoped psal posudek pro profesora, dojel si pro radu 756
a podpis, odeslala dopis, popsal polohu pokoje a sklepa, odjel 819
jawou, kaligrafie je krasopis, grafolog posoudil podpis, pokus 882
geologa, koupil dogu, koukol je u pole, podle praporku, google 945

Komunikace a prezentace 1. ro¢nik
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