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oslovenie
Meno Priezvisko
Ulica
000 00 Mesto
Pracovisko: 

UEEA
Váš list:
Naše číslo:
Vybavuje:
V Bratislave

značka
číslo
Meno Priezvisko
dátum
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 Times New Roman alebo jeho ekvivalent, pre systém Mac OS, Times Roman. Písmo v tele textu má veľkosť 12 bodov pri riadkovaní 16 bodov, „Vec:“ je v reze bold (tučne). Archivačné údaje majú veľkosť písma 9 bodov pri riadkovaní 14 bodov, dosadzované údaje (značka, číslo...) majú rez bold. Údaje o adresátovi sú vysádzané veľkosťou 12 bodov pri riadkovaní 16 bodov, rez bold, oslovenie v reze regular. V päte je použitá veľkosť písma 8 bodov pri riadkovaní 14 bodov. Text je zarovnaný na ľavú stranu.

V jednej tretine formátu na ľavej strane je umiestnená značka (tri body) určujúca zlom papiera pri skladaní na tretiny.

Ľavé margo dokumentu má 3,7 cm, pravé 2 cm, horné 3,5 cm a dolné 3 cm.

S pozdravom

Meno Priezvisko

Druhá strana dokumetu už neobsahuje logotyp v záhlaví a identifikačné údaje v päte dokumentu. V päte, na pravej strane, je uvedené číslo strany a počet všetkých strán dokumnetu, vo veľkosti písma 8 bodov. 

Na sadzbu sa používa doplnkové písmo Times New Roman alebo jeho ekvivalent, pre systém Mac OS, Times Roman. Písmo v tele textu má veľkosť 12 bodov pri riadkovaní 16 bodov.

Margá druhej strany dokumentu sú identické s margami prvej strany, t. j. ľavé margo dokumentu má 3,7 cm, pravé 2 cm, horné 3,5 cm a dolné 3 cm.

S pozdravom

Meno Priezvisko



















Slovenská technická univerzita v Bratislave

Fakulta architektúry

Námestie slobody 19, 813 68 Bratislava
meno.priezvisko@stuba.sk 
tel.: +421/02/12 34 56 78, fax: +421/02/12 34 56 78
www.stuba.sk
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Vas list:

nase &islo:

vybavuje:

V Bratislave

SLOVENSKA TECHNICKA UNIVERZITA
Materidlovo-technologickd fakulta

Katedra konitrukéno-technickych disciplin

Vazovova 5, 812 43 Bratislava, Slovenske e-mail:
tel.: www.stuba.sk
fax:
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Oddelenie pre zahranitie



