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Vyukové cile

e zopakovat vytvareni dokumenti hromadné korespondence

e oveérit ziskané znalosti zaku

Klicova slova

e hromadna korespondence, hlavni dokument, slu€ovaci pole, zdroj dat



Zadani:

Podle pfilozeného vzoru vytvorfte dokument hromadné korespondence. Respektujte
tyto pokyny:

1. Podle vzoru vytvofte hlavni dokument hromadné korespondence. Format A5
na Sifku, velikost pisma hlavniho textu 12 bodu, font Times New Roman.

2. Dokument zformatujte co nejpfesnéji podle vzoru tak, abyste vyuzili cely
format velikosti A5.

3. Text pozvanka je vytvoren jako WordArt.
4. SluCovaci pole vliozte ve vhodné pofadi do jednoho fadku za text uréeno pro:
5. Po vytvoreni hlavni dokument HK ulozte pod nazvem Pozvanka

6. Datovy soubor vytvorte podle nasledujici tabulky:

Tabulka dat pro hromadnou korespondenci:

osloveni | jméno pfijmeni adresa mésto
Pan Karel Brezina Dlouha 147 HoleSov
Sle¢na | Irena Novakova | Na kopecku 458 Pferov
Pani Jana Vesela Namésti miru 12 Olomouc
Pan Petr Pavlica Strma 12/25 Ostrava
Ing. Véaclav Danék Martinovska 185 Ostrava

7. Vytvoreny datovy soubor ulozte s nazvem Data-pozvanka

8. Do hlavniho dokumentu vloZte na vySe uvedené misto slucovaci pole.

9. Provedte slouceni hlavniho dokumentu a daty.

10.Nové vznikly dokument ulozte pod nazvem Hotovo-prijmeni a zkopirujte jej

na disk T: do sloZky s oznaCenim vasi tfidy.




POZVANKA

uréeno pro:

Dovoluji si Vas pozvat na oslavu svych 20. narozenin, ktera se uskute¢ni
v mém honosném panelakovém sidle v patek 6. 9. 2013 od 17.00
hodin. Nezapometite si dobrou naladu!!!
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