
1. Tạo File danhsachnguon với nội dung là bảng dữ liệu sau: 

STT HỌ VÀ TÊN CHỨC VỤ ĐƠN VỊ GHI CHÚ 

1  NGUYỄN MINH HUY GIÁM ĐỐC Điện lực Liên Chiểu  

2 LÊ THANH TẤN GIÁM ĐỐC Điện lực Cẩm Lệ  

3 NGÔ QUANG TRƯỞNG PHÓ GIÁM ĐỐC Điện lực Sơn Trà  

 

 

2. Tạo File Giaymoi với nội dung như sau: 

   

TỔNG CÔNG TY ĐIỆN LỰC CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

 CÔNG TY ĐIỆN LỰC 3 Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

  Đà Nẵng, ngày 20 tháng 06 năm 2015 

GIẤY MỜI 

hực hiện tổng kết 5 năm triển khai hệ thống điện nông thôn, Ban giám đốc Công 

ty Điện lực 3 Kính mời Lãnh đạo Điện lực các Quận trên địa bàn Thành phố Đà 

Nẵng tham dự Lễ tổng kết, thông tin cụ thể như sau: 

Họ và tên : «HỌ_VÀ_TÊN» 

Chức vụ : «CHỨC_VỤ» 

Đơn vị : «ĐƠN_VỊ» 

Đúng vào lúc 8h30 ngày 25 tháng 06 năm 2015 đến tại Khách sạn Hoàng Anh 

Gia Lai (số 01 Nguyễn Văn Linh) để dự họp tổng kết.  

CHƯƠNG TRÌNH LỄ TỔNG KẾT 

1. Tuyên bố lý do, giới thiệu đại biểu 

2. Phát biểu khai mạc 

3. Nội dung Lễ tổng kết 

 Báo cáo của Công ty Điện lực 3 

 Báo cáo Điện lực các Quận 

 Thảo luận 

 Kết luận 

4. Phát biểu bế mạc 

SƠ ĐỒ ĐỊA ĐIỂM TỔNG KẾT 
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 TỔNG GIÁM ĐỐC 

 (Đã ký) 

 Trần Xuân Mai 

Yêu cầu:  

- Soạn thảo và định dạng văn bản 

- Thực hiện chức năng Mailing 

- Thay thế cụm từ Báo cáo trong văn bản thành cụm từ Tham luận 


