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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 vytvorte hlavni dokument hromadné korespondence. Velikost
pisma hlavniho textu 11 bodu, font Arial.

2. Dokument zformatujte co nejpfesnéji podle vzoru tak, abyste vyuzili cely
format velikosti A4.

3. Logo vlozte jako obrazek, najdete jej na disku Q:

4. Slova napsana ve sloZzenych zavorkach jsou slu¢ovaci pole!!! Viozite je az pfi
vytvareni dokumenti hromadné korespondence!

5. Po vytvofeni hlavni dokument HK ulozte pod nazvem Ford

6. Datovy soubor vytvorte podle nasledujici tabulky:

Tabulka dat pro hromadnou korespondenci:

osloveni | jméno prijmeni adresa psé mésto typ
Pan Karel Bfezina Dlouha 147 758 29 | HoleSov Focus
Sle¢na | Irena Novakova | Na kopecku 458 758 23 | Prerov Focus
Pani Jana Vesela Namésti miru 12 721 23 | Olomouc Fusion
Pan Petr Pavlica Strma 12/25 701 52 | Ostrava Fiesta
Ing. Vaclav Danék Martinovska 185 711 25 | Ostrava Kuga

7. Vytvofeny datovy soubor uloZte s nazvem Data-Ford

8. Do hlavniho dokumentu vloZte na oznacena mista sluCovaci pole.
9. Provedte slouCeni hlavniho dokumentu a daty.

10.Nové vznikly dokument ulozte pod nazvem Hotovo-pFijmeni a zkopirujte jej
na disk T: do slozky s oznaenim vasi tfidy.




FORD Motor Company, Feel the difference

Karlova 48 —
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118 55 PRAHA 4 @

{Osloveni}
{Jméno} {Pfijmeni}
{Adresa}

{PSC} {Mé&sto}

Vazeny zakazniku,

Jelikoz jste u nas pfed nedlouhou dobou zakoupil novy osobni automobil zna¢ky Ford {typ},
dovolujeme si Vam nabidnout nakup zimnich pneumatik s vyraznou 25% slevou. Cena sady
4 zimnich pneumatik Barum Polaris 205/55 R16 po slevé ¢ini 8 295,- K¢, sada 4 zimnich
pneumatik Barum Polaris 195/50 R15 pak 9 150 K¢.

Pokud se rozhodnete vyuzit nasi nabidky, kontaktujte nas na vy$e uvedené adrese nebo
telefonicky.

S pranim hezkého dne
vase jméno pfijmeni

vedouci prodeje vozidel
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