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	Obchodní akademie a Střední odborná škola, gen. F. Fajtla, Louny, p.o.

Osvoboditelů 380, Louny

	Číslo projektu
	CZ.1.07/1.5.00/34.0644
	Číslo sady
	29
	Číslo DUM
	05

	Předmět
	Informační technologie

	Tematický okruh
	Použití aplikací MS Office v praxi 

	Název materiálu
	Hromadná korespondence

	Autor
	Ing. Jitka Peterková

	Datum tvorby
	listopad 2013
	Ročník
	2. – 4.

	Anotace

Materiál následuje po výkladové části hodiny. Slouží k procvičení probrané látky. Může být použit jako příklad při výkladu, příklad při opakovací hodině, domácí úkol nebo test.


	Metodický pokyn

Žáci obdrží zadání v tištěné podobě (případně pomocí dataprojektoru) a úlohu vypracují na svém počítači. Výsledek své práce uloží podle příkazu vyučujícího.



Souvislý příklad na HK – přijímací řízení
Zadání
1. Poslední sloupec v následující tabulce (Průměr) vypočtěte a z celé tabulky vytvořte zdrojový soubor dat pro hromadnou korespondenci (ve wordu, excelu nebo access)
	Jméno
	Příjmení
	Rodné číslo
	MAT
	ČJL
	Cizí jazyk
	Všeob. přehled
	Průměr

	Karel
	Novák
	900721/4578
	2
	1
	2
	2
	

	Jana
	Adamová
	915111/2541
	1
	2
	1
	1
	

	Petra
	Malá
	905214/2784
	2
	2
	2
	2
	

	Jan
	Černý
	890130/2879
	3
	1
	1
	1
	

	Miroslav
	Svoboda
	900505/2877
	1
	1
	1
	1
	

	Jiří
	Prošek
	891224/2897
	2
	1
	1
	1
	

	Jitka
	Hořejší
	905102/2789
	2
	1
	2
	1
	

	Petr
	Zábranský
	910101/2878
	1
	2
	2
	2
	

	Denisa
	Koubková
	905313/2987
	2
	1
	1
	1
	

	Pavla
	Marešová
	906120/2778
	2
	2
	1
	2
	


2. Aby žák splnil podmínky přijetí, musí mít průměr z uvedených známek <=1,5. Pro jednotlivé žáky připravte dopis podle následující struktury (zvýrazněné údaje se budou měnit podle konkrétních hodnot):
Karel Novák                                                                                                                  

900721/4578
V Lounech 23. dubna
Vážení rodiče,

ředitelství školy Vám oznamuje, že Váš syn (Vaše dcera) Karel Novák vykonal (vykonala) zkoušku s těmito výsledky:

	Matematika
	2

	Český jazyk a literatura
	1

	Cizí jazyk
	2

	Všeobecný přehled
	2


Celkovým průměrem 1,75 nesplňuje (splňuje) podmínky přijetí.
S pozdravem

Ing. Pavel Dvořák

ředitel školy

3. Pro jednotlivé žáky připravte štítky, které budou obsahovat následující údaje:
	Žák

Novák Karel

900721/4578

NEPŘIJAT


Štítky vhodně (i barevně) naformátujte.
4. Vytvořte přehled žáků (v podobě adresáře), kteří mají z českého jazyka i cizího jazyka jedničku. Mezi jednotlivými žáky bude vynechána jedna (a pouze jedna) řádka. Přehled bude obsahovat v prvním sloupci příjmení, v druhém jméno a ve třetím rodné číslo. Sloupce budou nazvány, celý přehled bude mít název „Jazykáři“.

 UKÁZKA:

Jazykáři



Příjmení
Jméno
Rodné číslo



Černý
Jan
890130/2879



Svoboda
Miroslav
900505/2877



Prošek
Jiří
891224/2897


Koubková
Denisa
905313/2987

Autorem materiálu a všech jeho částí, není-li uvedeno jinak, je Ing. Jitka Peterková.
Dostupné z Metodického portálu www.rvp.cz, ISSN: 1802-4785, financovaného z ESF a státního rozpočtu ČR. Provozováno Výzkumným ústavem pedagogickým v Praze.

