Zadání

Hromadní korespondence:
Zdrojem dat pro Vaši hromadnou korespondenci bude soubor adresar.xls

Hlavní dokument hromadné korespondence vytvoříte z předtisku, který používáte při PEK.

V dopise nastavíte toto:

V poli Naše zn. bude pořadové číslo dopisu/05/2019. Pořadové číslo vytvoříte jako Slučovaný záznam č.
V poli vyřizuje bude Vaše příjmení, telefon, fax a e-mail použijete oficiální školní.
V poli datum bude dnešní datum

Adresu budou tvořit tři řádky

v prvním bude titul, jméno a příjmení
ve druhém ulice,

ve třetím PSČ dlouhá mezera MĚSTO – velkými písmeny.

Text dopisu bude začínat oslovením Vážený pane nebo Vážená paní, podle toho, zda je adresátem muž či žena.

Dále vlastními slovy pozvete dotyčnou osobu na oslavu 30. výročí vzniku naší školy.

Výsledný sloučený dokument uložte a pošlete na mail: dousova@sosbn.cz

