Korespondencja seryjna

1. Najpierw otwérz plik ,,dane.doc” i posortuj kolumny na rézne sposoby — zobaczysz jakie to

fatwe - pdiniej sie to przyda.
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2. Widziates$ juz plik z danymi — teraz pora na szablon listu — otwérz plik ,,list.doc”
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Zawiadamiam uprzejmie, Ze na wniosek wladz wojewddzkich przyzmano
? pierwsza nagrode w naszym konkursie o Popielidach Test nia Dziesipé
tysiecy szczurzych truchetek dostarczanych samochodem — chlednia..

Warunkiem otrzvmania nagrodv jest podpisanie asvgnaty na szkockg
krate oraz oddanie pot litra krwi na rzecz Transylwanskiego Banku Krwi im.
Vlada Jepesa.
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Znaki zapytania oznaczajg miejsca, gdzie bedziemy wstawiac pola korespondencji seryjnej.
3. Wiec zaczynamy:
e Mamy otworzony plik z szablonem listu

e W dziale Korespondencja wybieramy , Rozpocznij koresp. Ser.”, a potem klikamy na
Hlisty”.
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4. Teraz wtasciwie mozna juz scala¢ ,Zakoncz i scal” ale powinnismy pododawad jeszcze
odpowiednie zwroty grzecznosciowe.
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5. Teraz mozna juz scala¢ dokumenty: (zwrdccie uwage, ze program dodat zwrot
grzecznosciowy tam , gdzie uprzednio postawilismy kursor myszy.
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7. Pozostaje jeszcze wstawié (doktadnie tak samo jak juz to zrobiliSmy) odpowiedni zwrot w
miejscu znaku zapytania umieszczonego w tekscie.

8. Totyle!

9. Teraz ¢wiczenie! Zaadresujcie przygotowany szablon dyplomu przy pomocy naszych danych
osobowych.



