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PŘIPRAVOVANÝ KOKTEJL
ÚŘEDNÍ DOPIS

POTŘEBNÉ SUROVINY (PROGRAMY)
TEXTOVÝ EDITOR NAPŘÍKLAD MICROSOFT WORD

POZNÁMKY
JEDNÁ SE O NEJČASTĚJI PSANÝ DOKUMENT


Pro správné vytváření většiny úředních dokumentů můžete použít návod v závazné normě ČSN 016910 - Úprava písemností psaných strojem nebo zpracovaných textovými editory. Lze ji stáhnout z Internetu.

1.) Pro ulehčení tvorby samotného dokumentu můžete využít připravené šablony v nabídce START - NOVÝ DOKUMENT OFFICE. Pak zvolíte podle náhledu požadovaný vzhled dopisu a šablonu doplníte a upravíte podle vás.

2.) Můžete rovněž vytvořit celý dokument (dopis) od začátku do konce. Dopis může vypadat následujícím způsobem (používá se jeden druh i velikost písma):


Modrá obloha a.s.

Hlavní ulice 1234

123 45 Nějaké Město

Věc: Majetek Jana Prachaře
Vážený pane,

převeďte, prosím, veškerý majetek Jana Prachaře na mou adresu uvedenou níže.


Děkuji.


S pozdravem



Honza Nenasytný

Peněžní 45

142 56 Děngy

E-MAIL: nenasystny@seznam.cz

TEL: 852 465 863


V Děngách 10.12.2005

Přikládané přílohy:

- Čísla kont pro zaslání financí.






















SEZNAM PŘIKLÁDANÝCH PŘÍLOH





DATUM





ODESÍLATEL A KONTAKT NA ODESÍLATELE 





PODPIS





ROZLOUČENÍ





PODĚKOVÁNÍ





TĚLO DOPISU





OSLOVENÍ





VĚC





ADRESA PŘÍJEMCE








