TECHNIKA BIUROWA

Technik Handlowiec ZSE Nr 2

Cwiczenie Temat : Zataczniki

Korespondencja seryjna

Wykonanie serii kopert

1. Za pomocg polecenia korespondencja seryjna wykonaj serie kopert
zaadresowanych do 6 osob.

2. Stwérz baze adresow wykorzystujgc MS Excel lub MS Access
zawierajgcg Imie , Nazwisko, ulica, numer domu, kod pocztowy, miasto.

3. Umies¢ adresy w odpowiednim miejscu koperty w wzoru.

Sz.P.

Henryk Sienkiewicz
ul. Brzozowa 4
33-001 Warszawa

4. Wstaw informacje o nadawcy w lewym goérnym rogu.




