Korespondencja seryjna

Opracuj dokument wg wzoru ,,energia_formularz_pl” przeznaczony do rozestania osobom z listy
zamieszczonym w pliku dane.xls (korespondencja seryjna)

Zapisz plik pod nazwa: swoje.nazwisko_formularz

Spis tresci

e Otworz plik ,Rodzaje licencji”.doc

o Uporzadkuj dokument tzn. sformatuj nazwy poszczegdlnych rozdziatdw tak by mozna byto
utworzy¢ automatyczny spis tresci.

e W nagtéwku wstaw tytut podrecznika ,, Rodzaje licencji”

e W stopce wprowadz numeracje stron

o Wyjustuj tekst dokumentu i pozbadz sie pojedynczych literek na koricu wierszy( tzw. sieroty i
wdowy)

e Rozdziaty gtéwne powinny zaczynad sie od nowej strony(Wstep, Rodzaje licencji,
Posumowanie, Literatura

e Utworz spis tresci
Zapisz dokument jako ,,nazwisko_licencje.doc”
Wyslij dwa pliki (formularz i nazwisko) na wskazany adres mailowy

szantula.henryk@lo2katowice.edu.pl



mailto:szantula.henryk@lo2katowice.edu.pl

