T: Pismo przewodnie

Pismo przewodnie jest to krótkie pismo towarzyszące wysyłanym dokumentom. Stosuje się 

je w sytuacji, gdy wysyłamy do jednego adresata, kilka dokumentów (lub jeden obszerny dokument). Często zawiera ono informacje uzupełniające ich treść. Układ graficzny oraz zasady redagowania pism przewodnich są takie same, jak innych pism biurowych.

Przygotuj pismo przewodnie dla własnej firmy:

Przykład. Na papierze firmowym

********************************************************************************************************
BIURO PODRÓŻY <„DOOKOŁA ŚWIATA">
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  Fabryka Samochodów Osobowych                                                         18-05-20XX r.
  i Ciężarowych „Mis"

  ul. Nowowiejska 1/19 

  02-200 WARSZAWA                        

Drodzy Państwo,

odpowiadając na pismo znak FŻ-23/XX z 11 maja br., w załączeniu przesyłamy foldery, cenniki i katalogi, o które Państwo prosili. Oczekujemy, że zawarte w nich propozycje spełnią Państwa oczekiwania i wkrótce otrzymamy zlecenie na zorganizowanie wypoczynku letniego dla pracowników Waszej Fabryki.

Z turystycznym pozdrowieniem

Załączniki: plik                                                                                          PREZES
Dobrom Sonet 

(inż. Dobrom Sonet) 
Zabezpieczenie dokumentu przed wprowadzaniem zmian.
Aby zabezpieczyć dokument przed wpisywaniem danych, należy wykonać następujące czynności:

· wskazujemy polecenie Narzędzia – chroń dokument/Zabezpieczenie – ochrona dokumentu – formularze,

· w okienku/w ramce pod tekstem Hasło (opcjonal​nie) wpisujemy wybrane przez nas hasło, np. ALFA i naciskamy przycisk OK,
· w kolejnym okienku Potwierdź hasło ponownie wpisujemy wybrane hasło i naciskamy przycisk OK,

Uwaga: Jeśli zgubisz lub zapomnisz hasło, nie będzie można go odzyskać. Zaleca się, aby przechowywać listę haseł  w bezpiecznym miejscu. (W hasłach rozróżniane są małe i duże litery).

Cofnięcie wprowadzonych zabezpieczeń odbywa się w kolejności odwrot​nej do opisanej.

Tak przygotowany arkusz ponownie zapisujemy na dysku za pomocą pole​ceń Plik-Zapisz.
