Zadání úkolu pro ASFi

Hromadná korespondence 


Hromadná korespondence
Jste náměstkem ředitele firmy:

Vaším úkolem je přijmout nového asistenta nebo asistentku. Máte již řadu zájemců a vybrané, chcete pozvat na konkurz.

1. Připravte si seznam (nejlépe v excelu) s alespoň 10-ti zájemci.

2. Sloupečky v seznamu udělejte dle vlastního uvážení, ale budete potřebovat nejméně:

· jméno a adresu zájemce

· datum a čas na které konkrétního zájemce zvete (u několika nechte prázdné)
· rozlišení pohlaví

3. Napište pozvánku (např. ve Wordu), ve které pozvete zájemce o místo na konkurz. Požadavky jsou:

· dodržte pravidla psaní úředního dopisu

· každého pozvěte na jiný čas nebo i jiný den

· v záhlaví dopisu uveďte kontakt na Vaši firmu (vymyslete si)

· záhlaví od textu dokumentu odlište šedou barvou písma a od ostatní části dokumentu oddělte čarou širokou 1,5 bodu.

· oslovte zájemce podle pohlaví (buď Vážený pane nebo Vážená paní) samozřejmě automaticky, můžete přidat i konkrétní jméno

· adresu zájemce napište vpravo nahoru, tak aby bylo možné použít obálku s otvorem.

4. Proveďte sloučení tohoto dokumentu (dopisu) a souboru seznam. Ze sloučení ale vypusťte ty řádky seznamu, ve kterých nemáte přidělený čas konkurzu.

· dopis vytvořte pro všechny zájemce pomocí hromadné korespondence
· výsledný dokument uložte pod jménem konkurz_vsichni.doc
· Pošlete mi soubory se seznamem adres, vlastní dopis a soubor konkurz_vsichni.doc.
