
Korespondencja seryjna 
1. Sformatuj plik wzór.docx zgodnie z instrukcją: 

a. Dla tytułu użyj stylu „Nagłówek 1” 

b. Dla formuły końcowej użyj stylu „Cytat intensywny” 

2. Przygotuj w programie Excel listę odbiorców korespondencji, zgodnie ze specyfikacją: 

a. Lista powinna zawierać imię, nazwisko, płeć, adres email oraz informację o 

potwierdzeniu obecności 

b. Imię i nazwisko zapisz w bierniku (kogo? co?) 

c. Ustaw pole „Płeć” aby można było wybrać jedną z dwóch opcji 

d. Ustaw pole potwierdzenie, aby wymagało tylko zaznaczenia „haczyka” 

e. Twoja lista powinna zawierać przynajmniej 10 osób (nauczycieli) 

 

3. Wróć do pliku wzór.docx i w zakładce „Korespondencja” rozpocznij nową korespondencję 

seryjną 

a. Uzupełnij odpowiednie fragmenty we wzorze: wstaw imię i nazwisko, skorzystaj z 

reguł, żeby odpowiednio dobrać zwrot grzecznościowy 

b. Wygeneruj korespondencję seryjną i zapisz w nowym pliku 

4. Powtórz to samo dla pliku wzrór2.txt 

a. Pamiętaj o wybraniu odpowiedniej formuły w zależności od stanu potwierdzenia 


