Ülesanne.

1. Koosta oma firma dokumendiplankett, mille päises (Header) on firma nimi ja logo (firma nimi sisaldab sinu nime: näit. AS Liisu Majapidamistööd või Kipper ja Co. Logoks võid valida suvalise pildikese – ära unusta mõõtusid). Dokumendi jaluses (Footer) olgu kontaktandmed – aadress, telefon, e-mail). Päise ja jaluse loomiseks kasuta View-menüüst käsku Header and Footer.  Päis ja jalus eralda dokumendist vahejoonega (Päisel – Bottom Border, jalusel – Top Border)
2. Koosta oma firmaplanketil 
a) kaebus või
b) seletuskiri või
c) avaldus
mis sisaldab:
1. Kellele
2. Teema
3. Sisu – mille üle kaebate ja ettepanek lahenduseks, seletuskirjas, mida analüüsite ja lahendid või avalduses, mida ja milleks avaldate.
4. Kes esindab (direktor, juhataja, vastutav tegelane või kes iganes)
5. Kes koostas dokumendi, ja kontakt telefon
Erinevate lõikude eraldamiseks kasuta lõigu vormindamise käsku Spacing After
3. Koostatud dokument salvesta oma kausta nimega “Firma kiri”

Meeldivat tegevust.


