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1. Crearea listei de invitati
Realizati un tabel conform modelului dat, care sa contind lista invitatilor. Completati tabelul
cu 5 inregistrari (nume diferite) si salvati documentul in folderul personal cu denumirea

»HLista invitati”.

Nr. Nume

1. | Ilinca

Maria
Alin
Alisa

Rl Bl Bl B

Matei

2. Realizarea invitatiei
Creati o invitatie cat mai atractiva si salvati

documentul cu numele ,,Invitatie”.

Invitatia trebuie sd contind:
e un fundal de pagina;

* O Imagine realizata cu ajutorul Nomme, de 2iua rmea vine s ve distrdm Mnpreand. \oin avea
formelor sau Obiectelor dln meniul un fort deliciouns, muzied, SUrprize minunate é\ll &,‘Q 1 vaultd
yole buud, Te astept sambdid, 29 wactle, cepdnd eu ora

13:00 la Joy Park, str. Calea Bucuresti, nr. 162.

Te agtept! [w] [E]

locatiet unde va avea loc =

evenimentul.
(811,

o Textul invitatiei poate sa fie identic

Draw;

e un text care sd includa si adresa

cu cel din model (nu completati campul ,,Nume” cu date din tabel).
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Pentru stabilirea locatiei:
e accesati aplicatia Google Maps;
o introduceti denumirea locatiei ,,Joy Park”;
e copiati linkul afisat.
Generarea codului QR:
e accesati un site de tip QR Code Generator;
e introduceti linkul copiat;
e generati codul QR;
o realizati un screenshot (click dreapta — Take screenshot — Copy);

e inserati imaginea codului QR 1in invitatie.

3. imbinarea documentelor (Mail Merge)

Realizati imbinarea documentului ,,Invitatie” cu fisierul ,,Lista invitati.docx”, urmand pasii:
a)  Accesati meniul  Mailings —  Start Mail Merge — = Letters
b) Selectati Select Recipients — Use an Existing List si alegeti fisierul ,,Lista invitati.docx”
c) Selectati campul [Nume] si inserati campul corespunzdtor din tabel folosind Insert Merge
Field — Nume
d) Verificati rezultatul folosind optiunea Preview Results

e) Finalizati imbinarea cu Finish & Merge — Edit Individual Documents

4. Salvarea finala

Salvati documentele generate sub denumirea ,,Invitatii”.



