VéazZeny uzivateli,

s timto zakladnim navodem se k Vam dostavaji i nové Sablony pro korespondeci, které Vam maiji usnadnit Vasi kore-
spondenci pfi uzivani jednotného vizualniho stylu UJEP.
Pro lepsi orientaci jsou Sablony pojmenovany podle zakladnich vlastnosti a zafazeny do adresart podle vyuziti.

- adresar ,BAREVNE" pro vn&j§i komunikaci
- adresar ,CERNOBILE® pro vnitfni komunikaci
- adresar ,pfedtistény dopisni papir pro predtistény dopisni papir

Prvnim krokem pfi pouziti novych $ablon je zména udajli, o upravte v oblastech ,funkce" a ,adresa uUtvaru”.

Provadi se standardnim poklepem do dané oblasti u nékterych dokumentt jsou tyto oblasti zahrnuty v ramci zahlavi
nebo zapati v takovém pfipadé poklepejte na danou oblast rychle dvakrat po sobé&, nebo oblast oteviete v dialogovém
okné pro zahlavi a zapati.

Po zméné ulozte jako svou Sablonu ve formatu ,dot".

V korespondenci je pouzivano pismo Arial, v zastupnych textech je pouzit véetné spravné velikosti a proloZeni znak

zobacek funkce - Arial velka pismena, tu¢né, velikost 8, prolozeni znakU rozsifené 0,3b

adresat - Arial velikost 8 v ¢asti ,titul, jméno, pfijmeni, titul" tuéné, proloZeni znakl rozsifené 0,2b

télo dopisu - Arial velikost 10, v ¢asti odesilatel ,titul, jméno, pfijmeni, titul" tuéné, proloZeni znakl rozsifené 0,2b
priloha/kopie - Arial velikost 8, proloZeni znakl rozsifené 0,2b

adresa Utvaru - Arial velikost 8, v ¢asti ,nazev ¢asti v ramci UJEP" tuéné, prolozeni znaku rozsifené 0,2b

Pokud ve Vasi korespondenci nepouzivate &islo jednaci, prosté ho v poli adresat smazte.
Pokud ve Vasi korespondenci nepouzivate ,Pfiloha &., Kopie: pro", prosté je smazte.



zména udajl pfed uloZzenim nové Sablony

,funkce”

m\'

Text

titul. jméno. pfijmeni, titul. funkce

Pfiloha ¢. 00000000000

Kopie:

UNIVERZITA J. E. PURKYNE V USTI NAD LABEM

AANANNNNE

Vazeny pan, pani

titul. jméno pfijmeni, titul
funkce

VSCHT Praha

Usti nad Labem 14. 6. 2008
C.j.: 1232456789

»adresa Utvaru®

Univerzita J. E. Purkyné v Usti nad Labem
Hofeni 13, 400 96 Usti nad Labem

tel: XXX XXX XXX XXX

fax: +XXX XXX XXX XXX

e-mail: XXXxXxxxxxxx@ujep.cz

web: www.ujep.cz

ulozeni nové Sablony
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