Navod k vyplnéni Sablony ,,PFripominky*

V Sabloné jsou pouzita pole , Kliknéte zde...“. Po klepnuti na pole se toto oznaci a psany text
ho prepiSe. Pokud se chcete vratit zpét k definici pole, zmacknéte tlacitko ,,zpét™ v horni li§té
Wordu.

Postup vyplnéni Sablony ,, Pfipominky“”

1. Vypliite Nazev materialu, ke kterému zpracovavate pripominky
2. Ve sloupci Resort vypliite nazev ministerstva, resp. pfipominkového mista.

3. Ve sloupci Pfipominky vypliite:
a. Nepovinné kolonku Uvod, Zéasadni piipominky a
Ptipominky
b. Povinné kolonku Zavér

4. Vyplite Misto
5. Datum se doplni automaticky, mtiZete ho ale ru¢né prepsat
6. Vyplite Titul, jméno a pfijmeni tviirce pfipominek

7. Dokument vlozte do eKLEPu /elektronické knihovny Utadu vlady/. Po vlozeni
vytisknéte a dejte podepsat odpoveédnému pracovnikovi. Potom proved'te nebo nechte
provést autorizaci dokumentu.

8. Pisemnou podobu zaslete postou a kopii si uloZzte.

9. POZNAMKA: pokud chcete viozit text Pripominky do Vyporadani pripominek,
postupujte podle postupu nize:
Oznacte blokem (my$i nebo pomoci klavesy ,,Shift* a Sipek) siln€¢ oramovanou ¢ast
tabulky ,,Pfipominky, stisknéte ,, CTRL“+“C*. Pfepnéte se do Sablony ,, Vypotadani
pripominek®, v ni klepnéte do pole oznaceného , Klepnéte zde* a stisknéte kombinaci
klaves ,,CTRL“+“V*. Text pfipominky se Vam vlozi do Sablony Vypotadani.



