KORESPONDENCIA SERYJINA
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ZAPROSZENIE NA WARSZTATY

Zadanie polega na przygotowanie zaproszen dla wspotpracownikow Poradni Pedagogiczno-
Psychologicznej na szkolenie dotyczgce doskonalenia kwalifikacji zawodowych.
Koszt udziatu w szkoleniu psychologow wynosi 500z1, pozostatych oséb 600 zt.

1. Korzystajac z narzedzi korespondencji seryjnej wedlug wzoru ponizej przygotuj
dokument z informacja o szkoleniu. Zaproszenie nalezy przygotowac do
wspotpracownikéw Poradni, ktérych dane znajduja sie w pliku Excela
E:\Dokumenty\KwBS\zadanie_szkolenie.xIsx.

Uwaga! Szare pola w ponizszych przyktadach oznaczajq informacje, ktore nalezy pobrac
z pliku bazy danych. Nie wyrdzniaj ich w swoim dokumencie!

Zielona Goéra, 15.02.2014

Anna Kowalska
ul. Kwiatowa 13/2
65-001 Zielona Gora

ZAPROSZENIE

Szanowna Pani,
serdecznie zapraszamy Panig do udzialu w szkoleniu organizowanym przez Poradnie
Psychologiczno-Pedagogiczng poswieconym doskonaleniu warsztatu pracy pedagogicznej.
Gosciem honorowym szkolenia bedzie profesor Jerzy Mellibruda, psycholog, autor wielu
publikacji z zakresu terapii uzaleznien i przemocy w rodzinie.

Szkolenie odbedzie sie w dniach 3-5.06.2014 roku w Osrodku Konferencyjnym
w Lubniewicach. Optata za udziat wynosi 600 zt. Szczegétowe informacje na temat programu
szkolenia oraz rejestracja uczestnikdw na stronie www.poradnia_pp.pl

Z powazaniem
Dyrektor Poradni Psychologiczno-pedagogicznej

2. Przygotowany dokument zapisz w swoim folderze.

3. Wybierz z listy adresatéw doradcow i scal zaproszenia do nich do nowego dokumentu.
Zapisz dokument w swoim folderze.

4. Wybierz z listy adresatow wspélpracownikéw spoza Zielonej Gory i scal zaproszenia do
nich do nowego dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.
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10.

11.

LI1ST GRATULACYJNY

Przygotuj list gratulacyjny za celujace/bardzo dobre/dobre wyniki w nauce
wykorzystujac narzedzia korespondencji seryjnej. Rozplanyj list na stronie A4, umies¢
w dokumencie elementy graficzne. Wykorzystaj mozliwo$¢ obramowania strony.

Korzystajac z narzedzi korespondencji seryjnej utwérz baze danych wyréznionych
studentow. Zadeklaruj odpowiednie pola, uwzglednij pole z danymi osobowymi (w
mianowniku i odpowiednim przypadku), pte¢, wyniki w nauce, rok i kierunek studiow.
Zapisz plik z danymi w swoim folderze.

W bazie 0os6b umie$¢ dane przynajmniej czterech osob (dwie kobiety, dwéch mezczyzn)
z r6znych kierunkéw, z r6znymi wynikami w nauce. Plik z baza danych studentéw
zapisz w swoim folderze.

Przygotowany dokument listu gratulacyjnego zapisz w swoim folderze.
Scal wszystkie rekordy do nowego dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.

Wykorzystujac narzedzia korespondencji seryjnej przygotuj zawiadomienia dla
wyréznionych studentéw o uroczystosci wreczenia listéw gratulacyjnych.
Zawiadomienie powinno zawiera¢ imie, nazwisko studenta, rok i kierunek studiow,
informacje za jakie wyniki w nauce student(ka) otrzymuje list gratulacyjny i informacje o
terminie i miejscu uroczystosci. Zaplanuj wyglad dokumentu wedlug wlasnego uznania.

Wybierz studentéw dowolnego kierunku i scal zawiadomienia do nich do nowego
dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.
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INFORMACJA O WYKLADACH

Poradnia Pedagogiczno-Psychologicznej organizuje cykl otwartych wyktadow poswieconych
tematyce wychowania, profilaktyce zdrowotnej, psychologii i socjologii. Przygotuj
zawiadomienie o wyktadach wykorzystujac narzedzia korespondencyji seryjnej.

Przygotuj w formie plakatu zawiadomienie o wykltadzie organizowanym przez
poradnie. Rozplanuj zawiadomienie na stronie A4, umie$¢ w dokumencie elementy
graficzne. W zawiadomieniu powinny znaleZ¢ sie nastepujace informacje dotyczace
wyktadu: tytul, nazwisko prowadzacego (Pan/Pani), data, godzina i miejsce.

Korzystajac z narzedzi korespondencji seryjnej utwérz baze danych zawierajaca dane
dotyczace przynajmniej czterech wyktadéw. Plik z baza danych wykladéw zapisz w
swoim folderze.

Zapisz dokument zawiadomienia w swoim folderze.

Scal wszystkie rekordy do nowego dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.

DAROWIZNA 1% PODATKU

Korzystajac z narzedzi korespondencji seryjnej przygotuj wedtug wzoru informacje
o mozliwosci wsparcia organizacji pozytku publicznego darowizng 1% podatku.
Baza danych organizacji pozytku publicznego (z roku 2012) znajduje sie¢ w pliku
E:\Dokumenty\KwBS\zadanie_darowizna.xlsx.

TERENOWY KOMITET OCHRONY PRAW DZIECKA
ZIELONA GORA, LUBUSKIE
numer KRS — 0000023781

Szanowni Panstwo!

uprzejmie informujemy, ze TERENOWY KOMITET OCHRONY PRAW DZIECKA jest organizacja
pozytku publicznego uprawniong do otrzymania 1% podatku dochodowego od osdb fizycznych
za rok 2012. Serdecznie prosimy o przekazanie 1% podatku i wsparcie naszej organizacji.

Nr rachunku bankowego: 93109025320000000636001334
Dziekujemy za Parfstwa hojnos¢
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Zapisz dokument w swoim folderze.

Wybierz z bazy organizacje z wojewddztwa lubuskiego i scal informacje o organizacjach
do nowego dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.

Wybierz z bazy stowarzyszenia z Zielonej Géry i scal informacje o stowarzyszeniach do
nowego dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.

Wybierz z bazy organizacje, ktére maja w nazwie , Towarzystwo” i sa z miejscowosci,
ktérych nazwa zaczyna sie na litere ,w” i scal informacje o organizacjach do nowego
dokumentu. Zapisz dokument w swoim folderze.




