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Vážená paní, vážený pane,

to je šablona hlavičkového papíru pro Microsoft Word. V rámci zachování jednotnosti vizuálního stylu 
Ústeckého kraje je nutné tuto šablonu dodržovat.

Formátování textů
Nadpisy na text aplikujte pomocí odstavcových stylů. V MS Wordu jsou styly dostupné ve výchozí záložce 
Domů. Styl aplikujete na celý odstavec tak, že umístíte kurzor do požadovaného odstavce 
a následně klepnete do názvu stylu v paletce Styly a formátování. 

Vyznačování v textu
V textech můžete vyznačovat tučně, kurzívou, tučnou kurzívou, modrou barvou nebo modrou 
barvou tučně. Internetové odkazy jako například www.kr-ustecky.cz vyznačujte podtržením – použijte 
k tomu znakový styl pojmenovaný Hypertextový odkaz. 

Písma
Jako kancelářské písmo Ústeckého kraje se používá písmo Century Gothic. Písmo Century Gothic je uloženo 
v této šabloně a je běžnou součástí kancelářského balíčku Microsoft Office. V žádném 
případě nepoužívejte jiné písmo než Century Gothic.

S přátelským pozdravem

Oslovení
Jméno, Příjmení, funkce
Ulice a číslo domu
PSČ Město
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