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Vec: Predloha

Hlavičkový papier má základný formát A4, je jednofarebný a funguje ako elektronická šablóna v textovom editore Microsft® Word®. V záhlaví je umiestnená jednofarebná verzia logotypu s celoslovným názvom univerzity, fakulty a pracoviska. V päte sú umiestnené identifikačné údaje ako adresa, telefónne a faxové číslo, e-mailová a internetová adresa.
Po stiahnutí šablóny zo stránky STU je potrebné hlavičkový papier personalizovať. Kliknite na Zobraziť > Hlavička a päta a v päte (dolná časť dokumentu) prepíšte riadok meno.priezvisko@stuba.sk na svoju vlastnú e-mailovú adresu. Je zakázané meniť typ, veľkosť a farbu písma. Následne kliknite Uložiť ako a dokument uložte ako šablónu (template) * .dot. Dokumenty vytvorené podľa tejto šablóny už ukladajte v tvare názov dokumentu.doc 
Logotyp a identifikačné údaje obsahuje vždy iba prvá strana dokumentu.
Na sadzbu sa používa doplnkové písmo Arial(Calibri) alebo jeho ekvivalent. Písmo v tele textu má veľkosť 10 bodov pri riadkovaní 16 bodov, „Vec:“ je v reze bold (tučne). Archivačné údaje majú veľkosť písma 10 bodov pri riadkovaní 12 bodov, dosadzované údaje (značka, číslo...) majú rez bold. Údaje o adresátovi sú vysádzané veľkosťou 10 bodov pri riadkovaní 16 bodov, rez regular, oslovenie v reze regular. V päte je použitá veľkosť písma 6 bodov pri riadkovaní 14 bodov. Text je zarovnaný na ľavú stranu.
V jednej tretine formátu na ľavej strane je umiestnená značka určujúca zlom papiera pri skladaní na tretiny.
Ľavé margo dokumentu má 3,1 cm, pravé 1,6 cm, horné 3,5 cm a dolné 3 cm.
S pozdravom


Druhá strana dokumetu už neobsahuje logotyp v záhlaví a identifikačné údaje v päte dokumentu. V päte, na pravej strane, je uvedené číslo strany vo veľkosti písma 8 bodov.
Na sadzbu sa používa doplnkové písmo Arial(Calibri). Písmo v tele textu má veľkosť 10 bodov pri riadkovaní 16 bodov.
Margá druhej strany dokumentu sú identické s margami prvej strany, t. j. ľavé margo dokumentu má 3,1 cm, pravé 1,6 cm, horné 3,5 cm a dolné 3 cm.
Ulica Jána Bottu 25	meno.priezvisko@stuba.sk
91724 Trnava	T: +421
Slovak Republic	
www.mtf.stuba.sk	
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