Vzorové testy pre modul M3 pre softvér Win7 SK a Office 2010 SK

Príklad správneho postupu v riešení úloh č. 13 – 15

Na vytvorenie hromadnej korešpondencie:

1. Otvorte Kryci_list.docx
2. Vyberte menu “Korešpondencia”,  zvoľte “Spustiť hromadnú korešpondenciu” 
    a možnosť “Sprievodca krokmi hromadnej korešpondencie”
3. Vo vyskočenom okne na pravej strane dokumentu kliknite na link “Ďalej: Počiatočný document”
4. Kliknite na “Ďalej: Výber príjemcov”
5. Označte možnosť “Prehľadávať” a označte document definovaný v úlohe a potvrďte výber kliknutín na “OK”
6. Pomocou tlačidla “Vložiť zlučovacie pole” nahraďte text špecifikovaný v úlohe príslušnými zlučovacími poliami.

7. Kliknite na “Ďalej: Vytvorenie obsahu listu”
8. Kliknite na “Ďalej: Ukážky listov”
9. Na dokončenie úlohy kliknite na tlačidlo “Dokončiť a Zlúčiť” v menu 
    a zvoľte možnosť “Úprava jednotlivých dokumentov” a potvrďte svoj výber kliknutím “OK”
10. Uložte výsledný document s názvom špecifikovaným v úlohe.

