Zapoctovy dokument €. 16

— oteviete si soubor hromadnd korespondence 2.docx

— pomoci funkce hromadna korespondence vytvorite 10 dopisti podle stazeného vzoru (jména,
prijmeni, adresy atd. si vymyslite vlastni, Helenu Jirk(i zachovate — takZe 9 novych pfijemca)

— datum vpravo nahore bude automaticky aktualizované pole

— kazdd zvyraznéna polozka symbolizuje proménnou, ktera se bude v hromadné korespondenci ménit
(ve vyslednych dopisech samoziejmé zadné zvyraznéni nebude)

— pismo dopisu bude néjaké jiné nez Times New Roman nebo Calibri, velikost 12, fadkovani 1,75
— nastavite automatické déleni slov

— mezera za odstavcem bude 8 bod(, zarovnani bude do bloku (kromé data a adres)

— okraje dopisu budou 2,5 cm na kazdé strané

— vysledné dopisy budou jednotliva .pdf, nikoliv vSech 10 dopist v jednom .pdf!

— 10 vytvorenych dopisl v .pdf, vychozi dopis v .docx a tabulku se zdrojovymi daty zkomprimujete do
jednoho archivu (.zip, .rar) a odevzdate do pfislusné odevzdavarny



