Рассылки

1. В вкладке «Рассылки» начинаем слияние и выбираем «Письма».
[image: ]

2. Для начала необходимо выбрать получателей. Для этого можно ввести новый список либо использовать существующий.
[image: ]

3. Создаем новый список со следующим наполнением и сохраняем под именем «Источник данных»:
[image: ]

4. В наше письмо вставляем поля слияния «Обращение», «Фамилия» и «Имя».
[image: ]

5. Пишем текст «Приглашаем Вас для участия в олимпиаде!» и вставляем предложенный рисунок:
[image: http://ghall.com.ua/wp-content/uploads/2015/10/IT.jpg]

6. Оформляем наше письмо следующим образом:
[image: ]

Требования к письму:					Требования к тексту:
(вкладка «Разметка страницы»)			(вкладка «Главная»)
Ориентация – альбомная				Выравнивание – по центру
Размер письма – А5					Первая строка – жирная
Поля – все по 2 см					Вторая строка – курсивом
Без отступов и интервалов				Размер – 24
(вкладка «Дизайн»)					Шрифт – Times New Roman
Цвет страницы – выбрать цвет
Границы страниц – выбрать тип и цвет рамки


7. Создаем конверт для нашего письма.

8. Задаем параметры конверта:
[image: ]

9. Выбираем одинаковый шрифт для адреса получателя и отправителя:
[image: ]




10. Вводим адрес отправителя:
[image: ]

11. В область адреса получателя вставляем «Блок адреса»:
[image: ]

12.  Нажимаем функцию «Найти и объединить», выбираем «Изменить отдельные документы» и выбираем «Все».
[image: ]

13.  В результате должны получиться персональные конверты с письмами для каждого человека из «Источника данных».

14. Сохраните готовый файл под своей Фамилией и покажите результат преподавателю. 
[bookmark: _GoBack]
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