V súbore adresy1.xls nájdete databázu adries účastníkov seminára venovaného 770. výročiu obnovenia mestských práv Zvolena. Pripravte vizitky pre účastníkov seminára, ktoré budú mať rozmer 45 x 90 mm a na jeden papier by ste mali umiestniť 12 vizitiek. Vizitka bude obsahovať titul, meno, priezvisko a mesto, z ktorého účastník prichádza. V pravom hornom rohu bude logo osláv, ktoré nájdete v súbore logo1.gif, ďalšie úpravy urobte podľa vlastného uváženia. Súbor uložte pod názvom „vizitky_zlucene.doc“ príp. „vizitky_zlucene.docx“  zlúčený a usporiadaný vzostupne podľa mesta účastníkov.


V súbore adresy2.xlsx nájdete zoznam účastníkov konferencie o nových metódach vyučovania – učiteľov rôznych škôl. Pripravte pre účastníkov menovky na stôl pri konferencii. Na jeden papier formátu A4 vytlačte dve menovky nad sebou tak, aby bolo možné ich prehnúť a dolná polovica menovky bude slúžiť ako podstavec. Do ľavého horného rohu menovky vložte logo ŠPÚ, ktoré nájdete v súbore logo2.jpg. Logo je široké 3 cm, pomer strán je zachovaný. Vpravo dole vložte meno, priezvisko, školu a jej sídlo každého účastníka. Text menoviek má byť napísaný písmom Verdana, tučné, 24 bodov, tmavomodrej farby. Výsledok usporiadajte vzostupne podľa sídla (mesta) školy. Uložte zlúčenú aj nezlúčenú verziu súboru s menovkami.

V súbore adresy3.xls nájdete databázu adries, na ktoré budete odosielať listy len adresátom zo Zvolena. Adresy natlačte na obálky formátu DL. Vľavo hore vložte adresu odosielateľa – svoje meno a priezvisko a adresu Vašej školy. Vpravo dole bude adresa prijímateľa. V prvom riadku oslovenie Vážený pán/Vážená pani podľa pohlavia prijímateľa. V ďalšom riadku bude ulica a číslo domu, v poslednom riadku bude PSČ a mesto, ktoré sú oddelené dlhou medzerou. Výsledok usporiadajte podľa priezviska adresáta.

