
Vážený uživateli,

s tímto základním návodem se k Vám dostávají i nové šablony pro korespondeci, které Vám mají usnadnit Vaši kore-
spondenci při užívání jednotného vizuálního stylu UJEP.
Pro lepší orientaci jsou šablony pojmenovány podle základních vlastností a  zařazeny do adresářů podle využití.

- adresář „BAREVNÉ“ pro vnější komunikaci
- adresář „ČERNOBÍLÉ“ pro vnitřní komunikaci
- adresář  „předtištěný dopisní papír“ pro předtištěný dopisní papír

Prvním krokem při použití nových šablon je změna údajů, tyto upravte  v oblastech „funkce"  a  „adresa útvaru".
Provádí se standardním poklepem do dané oblasti u některých dokumentů jsou tyto oblasti zahrnuty v rámci záhlaví 
nebo zápatí v takovém případě poklepejte na danou oblast rychle dvakrát po sobě, nebo oblast otevřete v dialogovém 
okně pro záhlaví a zápatí.

Po změně uložte jako svou šablonu ve formátu „ott".

V korespondenci je používáno písmo Arial, v zástupných textech je použit včetně správné velikosti a proložení znaků

zobáček funkce - Arial velká písmena, tučné, velikost 8, proložení znaků rozšířené 0,3b
adresát - Arial velikost 8 v části „titul, jméno, příjmení, titul" tučné, proložení znaků rozšířené 0,2b
tělo dopisu - Arial velikost 10, v části odesílatel „titul, jméno, příjmení, titul" tučné, proložení znaků rozšířené 0,2b
příloha/kopie - Arial velikost 8, proložení znaků rozšířené 0,2b
adresa útvaru - Arial velikost 8, v části „název části v rámci UJEP" tučné, proložení znaků rozšířené 0,2b

Pokud ve Vaší korespondenci nepoužíváte číslo jednací, prostě ho v poli adresát smažte.
Pokud ve Vaší korespondenci nepoužíváte „Příloha č., Kopie: pro", prostě je smažte.
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Vážený pan, paní 
titul. jméno příjmení, titul 

funkce 
VŠCHT Praha 

 
 

Ústí nad Labem 14. 6. 2008 
Č.j.: 1232456789 

Text 
 
 
titul. jméno. příjmení, titul.  funkce 
 

Příloha č. 00000000000 

Kopie:  

 

„adresa útvaru“

„funkce“

změna  údajů před uložením nové šablony

uložení nové šablony


