Korespondencja seryjna

1. Sformatu;j plik wzdr.docx zgodnie z instrukcja:
a. Dla tytutu uzyj stylu ,,Nagtowek 1”
b. Dla formuty kofncowej uzyj stylu , Cytat intensywny”
2. Przygotuj w programie Excel liste odbiorcéw korespondencji, zgodnie ze specyfikacja:
a. Lista powinna zawieraé imie, nazwisko, pte¢, adres email oraz informacje o
potwierdzeniu obecnosci

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

c. Ustaw pole ,Pte¢” aby mozna byto wybraé jedng z dwdch opcji

d. Ustaw pole potwierdzenie, aby wymagato tylko zaznaczenia , haczyka”
e. Twoja lista powinna zawiera¢ przynajmniej 10 oséb (nauczycieli)
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1 -Imie: Nazwisko Ptec Email Potwierdzenie
2 |Karola Wasowskiego M karol.wasowski@startowa.edu.pl O
3 |Ewe Kurman-Grzybko K ewa.kurman@startowa.edu.pl
4 |Rafala Derde M - dal.derda@startowa.edu.pl
5 ¥
6 K
7
8

3. Wrdc¢ do pliku wzér.docx i w zaktadce ,,Korespondencja” rozpocznij nowg korespondencje
seryjng
a. Uzupetnij odpowiednie fragmenty we wzorze: wstaw imie i nazwisko, skorzystaj z
regut, zeby odpowiednio dobra¢ zwrot grzecznosciowy
b. Wygeneruj korespondencje seryjng i zapisz w nowym pliku
4. Powtdrz to samo dla pliku wzrér2.txt
a. Pamietaj o wybraniu odpowiedniej formuty w zaleznosci od stanu potwierdzenia



