
Korespondencja seryjna 

Zadanie 1: 

Wykorzystać korespondencję seryjną do przygotowania spotkania z rodzicami. Praca obejmuje: 

a) przygotowanie zaproszenia imiennego dla kaŜdego z rodziców, 
b) wydrukowanie na kopercie / etykiecie adresowej adresu rodziców, 
c) przygotowanie kartek z ocenami poszczególnych uczniów. 

• Przed przystąpieniem do wykonania zadania naleŜy skopiować pliki  rodzice.xlsx 

i uczniowie.xlsx. Sprawdź zawartość kaŜdego z tych plików. Do tabel naleŜy dodać 

na pierwszym miejscu dane swojej osoby. Po obejrzeniu danych zamykamy MS Excel. 

• KaŜdy punkt realizujemy jako oddzielny dokument seryjny. Po utworzeniu dokumentu głównego 

(szablonu) scalamy dane do nowego dokumentu i zapisujemy zarówno powstały dokument jak 

i szablon. 

• W punktach a) i c) jak to robiliśmy wcześniej wybieramy listy …. Dane źródłowe mamy juŜ 

gotowe, moŜemy więc wybrać opcję UŜyj istniejącej listy.. i tam wskazać odpowiednio dostęp 

do plików rodzice.xlsx lub uczniowie.xlsx. 

• W punkcie b), jeŜeli dysponujemy drukarką mogącą drukować wprost na kopertach w pierwszym 

kroku wybieramy opcję Koperty…, jeśli mamy drukarkę zwykłą wybieramy opcję Etykiety… 

I w jednym i w drugim przypadku musimy wybrać odpowiedni format koperty, bądź etykiety. 

Plikiem źródłowym będzie plik rodzice.xlsx 

• Utworzonym dokumentom nadajmy odpowiednio nazwy: 

� a) Nazwisko_zaproszenie 

� b) nazwisko_koperta 

� c) nazwisko_cenzurka 

Przykładowy wygląd: 

a) 
SZ. P. Adrianna i Marcin Bojarscy 
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b) 
SZ. P. Adrianna i Marcin Bojarscy 

Nowowiejska 12 / 44 
20 – 388 Ryki 

 

c) 

Uczeń: Janusz Bojarski 

semestr I 

Przedmiot    Ocena 

język polski    4 

matematyka   3 

……. 
…….. 

 

MoŜna teŜ uzyskać następujący wygląd: 
 

Uczeń: Janusz Bojarski 

semestr I 

Przedmiot    Ocena 

język polski    dobry 

matematyka   dostateczny 

…………. 

ale wymaga to większego nakładu pracy (wstawianie pól i wykorzystanie reguł). 


