
Korespondencja seryjna 

Opracuj dokument wg wzoru „energia_formularz_pl” przeznaczony do rozesłania osobom z listy 

zamieszczonym w pliku dane.xls (korespondencja seryjna) 

Zapisz plik pod nazwą:  swoje.nazwisko_formularz 

Spis treści 

 Otwórz plik „Rodzaje licencji”.doc 

 Uporządkuj dokument tzn. sformatuj nazwy poszczególnych rozdziałów tak by można było 

utworzyć automatyczny spis treści. 

 W nagłówku wstaw tytuł podręcznika „Rodzaje licencji” 

 W stopce wprowadź numerację stron 

 Wyjustuj tekst dokumentu i pozbądź się pojedynczych literek na końcu wierszy( tzw. sieroty i 

wdowy) 

 Rozdziały główne powinny zaczynać się od nowej strony(Wstęp, Rodzaje licencji, 

Posumowanie, Literatura 

 Utwórz spis treści 

Zapisz dokument jako „nazwisko_licencje.doc” 

Wyślij dwa pliki (formularz i nazwisko) na wskazany adres mailowy 

szantula.henryk@lo2katowice.edu.pl 
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