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SCENARIUSZ 1 (z 2)

SCENARIUSZ ZAJEC DLA uczniéw klasy | szkoty ponadpodstawowe;

PROWADZONYCH PRZEZ nauczyciela informatyki

OPRACOWANY PRZEZ Janusza Olczaka

(Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Szczecinie)

TEMAT: Konspekt dokumentu — style tekstu, spis tresci i ilustracji.

CELE KSZTALCENIA — WYMAGANIA OGOLNE:

ksztatcenie umiejetnosci rozwigzywania problemoéw z wykorzystaniem
komputera oraz innych urzgdzen cyfrowych: organizowanie, wyszukiwanie
i udostepnianie informacji, postugiwanie sie aplikacjami komputerowymi;
rozwijanie kompetencji spotecznych — komunikacji;

doskonalenie umiejetnosci przestrzegania praw i zasad bezpieczenstwa,
respektowania prywatnosci informacji i ochrony danych, praw wtasnosci
intelektualnej, etykiety w komunikacji i norm wspotzycia spotecznego;
rozwijanie umiejetnosci oceny zagrozen zwigzanych z technologig i ich

uwzglednienie dla bezpieczenstwa swojego i innych.

TRESCI NAUCZANIA — WYMAGANIA SZCZEGOLOWE:

Uczen:

do realizacji rozwigzan probleméw prawidtowo dobiera srodowiska
informatyczne, aplikacje oraz zasoby;

przygotowuje opracowania rozwigzan problemdéw, postugujgc sie wybranymi
aplikacjami;

opracowuje dokumenty o réznorodnej tematyce, w tym informatycznej,

i 0 rozbudowane;j strukturze, postugujgc sie przy tym konspektem dokumentu,
dzieli tekst na sekcje i kolumny, tworzy spisy tresci, rysunkéw i tabel, stosuje
wiasne style i szablony, pracuje nad dokumentem w trybie recenzji, definiuje
korespondencje seryjna;

gromadzi dane pochodzgce z r6znych zrddet;

wyszukuje w sieci potrzebne informacje i zasoby, ocenia ich przydatnosé

oraz wykorzystuje w rozwigzywanych problemach.
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METODY PRACY:

e praca indywidualna.

SRODKI DYDAKTYCZNE:
e komputer z dostepem do internetu;

e edytor tekstu np.: OpenOffice, Microsoft Office, WordPerfect Office.

PRZEWIDYWANY CZAS:

45 min

PROPONOWANY PRZEBIEG ZAJEC:

Czes¢ 1. Organizacja zaje¢ (10 minut):

nawigzanie do tematu, wyjasnienie, jak powstaje duzy dokument;
omdoéwienie hierarchii dokumentu — rozdziatow, podrozdziatow...;
zapoznanie z widokiem konspektu dokumentu oraz ustawieniem

poziomow tekstu.

Czesc¢ 2. Konspekt dokumentu (15 minut):

wyjasnienie na przyktadzie kontynentow, panstw i miast zasady
tworzenia rozdziatéow w duzym dokumencie;
omodwienie ¢wiczenia, ktore polega na opracowaniu przez uczniow

hierarchii dokumentu.

Czesc 3. Spis tresci i ilustracji (20 minut):

wstawianie spisu tresci na podstawie stworzonych poziomdéw

z wykorzystaniem réznych formatow;

zmiana kolejnosci rozdziatdéw z wykorzystaniem widoku konspektu
i aktualizacja spisu tresci;

wstawianie podpisu i etykiet do ilustraciji;

aktualizacja spisu ilustracji.

EWALUACJA ZAJEC:

Ocena za odpowiedzi ustne, biezgcg prace na lekcji oraz rzetelne wykonanie

¢wiczen. Przy ocenie bierzemy pod uwage samodzielng prace.
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NETOGRAFIA:
1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia 2018 r.
w Sprawie podstawy programowej ksztatcenia ogolnego dla liceum
ogolnoksztatcgcego, technikum oraz branzowej szkoty Il stopnia,
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000467 [dostep:
21.11.2021].
2. Wikipedia, Wolna Encyklopedia, https://pl.wikipedia.org/ [dostep: 21.11.2021].

ZALACZNIKI:
Zatacznik nr 1. Plik tekstowy konspekt_kontynenty.doc.
Zatacznik nr 2. Zadanie 1a.

Zatacznik nr 3. Zadanie 1b.
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Zalacznik nr 2

Zadanie 1la.

Za pomocg edytora tekstu otwérz dokument Konspekt_kontynenty.doc. Przetgcz

widok na Konspekt, a na pierwszej stronie zamien tekst Imie Nazwisko na swoje

dane.

W a U~ Konspekt_kontynenty.doc [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word
Tworzenie konspektu  Narzedzia giéwne  Wistawianie  Uklad strony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia | Widok | Dodatki  ABEVY FineReader 12
= -
J J_“J o = © (&) Jedna strona = % j 13 Wyswietl obok siebie EE =
J = A il = =
[T Linie siatki (13 Dwie strony
UMad  Odezt  Ukad |Konspekt| Wersia Powigkszenie 100% Nowe Rozmies¢ Podzel przelacz | Makra
wydruku peinoekranowy sieci Web robocza | [ Okienko nawigadi ) Szerokosé strony | okno  wszystko okna +
Widoki dokumentu Pokazywanie Powiekszenie Okno Makra
e
e
e
e
e
e
© Praca z dokumentem zloZonym w edytorze tekstu
e
° L ,KONTYNENTY”
e
® Imie Nazwisko
Podziat strony
@ Wstep
® Podstawowa, obok oceanow, jednostka podziatu $wiata. Odnosi sie do

olbrzymich pod wzgledem powierzchni (rzedu kilku mln km2) obszarow ladu
na Ziemi. Geografia fizyczna zwraca uwage na aspekt "wyspiarski"
kontynentow, ktére otoczone sg ze wszystkich stron morzami i oceanami, a z
innymi kontynentami potaczone sg co najwyzej waskimi przesmykami
(Ameryka Pélnocna i Ameryka Poludniowa, Afryka i Azja). Jednak potoczne
uzycie tej nazwy odbiega od tej. niekiedy kontestowanej. definicji. Inni
uwazajq, Ze za granice kontynentéw uznaé¢ mozna wyrazne struktury

Na kolejnych stronach pouktadaj poziomy tekstu wedtug nastepujacego schematu:

e wstep, kontynenty, spis tresci i spis ilustracji ustaw na poziomie 1;

e nazwy panstw na poziomie 2;

e nazwy miast na poziomie 3.

@ H 90|~ Konspekt_kontynenty.doc [Tryb zgodnosci]

Tworzenie konspektu Narzedzia ghowne Wstawianie Uktad strony Odwotania

Korespondencja F

- - .
4 @ | poziom 1 e % Pokaz poziom: Poziom 3 g @
Pokaz formatowanie tekstu .
s v 4 = Pokaz Zamknij widok
[ pokaz tylko pierwszy wiersz dokument konspektu
Narzedzia tworzenia konspektu Dokument gowny Zamykanie

Podziat strony:

© Ameryka Poludniowa
© Peru
[EI 1 T —
© Kolumhbia.__.
© Bogota.....m
© Australia__
© Australia__.
© Fidzi
© Antarktvda
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Wykorzystujgc opcje pokaz poziom, przetgcz na poziom 1 i wstaw znak podziatu

strony przed kazdym nowym akapitem.
W EH9-0-

Konspekt_kontynenty.doc [Tryb zgodnosci]

“ Tworzenie konspektu Marzedzia gtdwne Wstawianie Uktad strony Odwolania Korespondencja 1

@- 5 . 1 .

@ & Poziom 1 e e ® Pokaz poziom: Poziom g
Pokaz formatowanie tekstu

Ao OO Pokaz
[ pokaz tylko pierwszy wiersz dokument

Narzedzia tworzenia konspektu

Dokument gtowny

X!

Zamknij widok
konspektu

Zamykanie

© Wstep

Podzial strony

© Afryka

Podziat strony

© Ameryka Potnocna

Podziat strony

© Ameryka Poludniowa

Podzial strony

© Auystralia

Podzial strony

© Antarktyda

Podziat strony

© Azja

Podziat strony

© Europa

Podziat strony

© Spis Tresci

Podzial strony

© Spis. llustracji

Podziat strony

Za pomocg styli w narzedziach gtéwnych zmodyfikuj style dla kazdego poziomu,

wigcznie z poziomem tekstu podstawowego.

Zapisz dokument.

Twaorzenie konspektu Narzedzia gtowne Wstawianie Uktad strony Odwotania Korespondengja Recenzja Widok Dodatki ABBYY FineReader 12 &
= - = — = @ Znajdz -
arial S8 - A A Aa- | B iZ .= £ 40T l %
B, aasveen | AaBb| AaBb( AaBbCi AaBbC & zamien
Whkle . 9 By . AL - Ha ek 1 ool ool " Zmier
2 Malarz formatow LB £ U - sk X x -— &, - G TLegenda ° T T T Nagowek... | < syl - | & ZaEmacz
Schowek Czcionka Style Edytowanie
Modyfikowanie stylu ? X
Wihasciwosci
Nazwa: Nagtéwek 1
Typ stylu: Potaczone (akapit | znak)
Styl na podstawie: 1 Normalny ~
Styl nastepnego akapitu: o Normalny ~
Formatowanie
Arial ~fj18 |v|||B | I U
Afryka
Czcionka: (Domyiny) Arial, 18 pkt, Pogrubienie, Kolor czcionki: Niebieski, Stosuj kerning przy 16 pkt, Wyréwnany do drodka 4
Tnterlinia: Fodwdijne, Odstep
Przed: 12 pkt
Po: 3 pkt, Razem z nastepnym, Poziom 1, Styl: Potaczony, Szybki styl o
Dodaj do listy szybkich stylow [_] Automatycznie aktualizuj
(@) Tylko w tym dokumencie () W nowych dokumentach na podstawie tego szablonu
o Al
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Zalacznik nr 3

Zadanie 1b.

Gdy zostang ustalone poziomy w konspekcie dokumentu, wowczas poprzez

odwotania mozliwe jest wstawienie spisu tresci.

j |2 oo
2 Abtualizy spis
s

Whudewane
Tabela automatyczna 1

Spis tredci
NAGLOWEK 1 1

Nemam: ] -
N1 : Spis Tresci

Tabela automatyczna 2

Spis tresci

Postaw kursor pod spisem tresci i wstaw spis tresci, wybierajgc trzy poziomy i format
formalny.

Spis tresci ? X

Indeks Spistresc  Spis ilustracji

Podglad wydruku Sie¢ Web - podglad
- ~ . ~
NAGEOWEK 1.....ccceeivimmeneenennennns -1- NAGLOWEK 1
NAGLOWEK 2 ..o -3- NAGLOWEK 2
Naglowek 3 .....ccccevviennnnnn. -5- Naglowek 3
V] v
Pokaz numery stron Uzyj hipertaczy zamiast numerdw stron
Mumery stron wyrdwnaj do prawej
Znaki wiodace tabulacii: | .. ~
0gélne
Formary: Formaim |
Fokaz poziomy: |3 S

Opcje...

Zmieh poprzez w widoku konspektu wyswietlanie poziomu na poziom 1 i strzatkami
gora/dét ustaw rozdziat Europa pod Wstepem.
wA @ Tekst podstaw.. -

w w G =
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Taka zmiana spowodowata przesuniecie nie tylko tytutu rozdziatu, ale i jego catej
zawartosci, ale nie wprowadzita zmian w spisie tresci. Zmiana nastgpi dopiero

po wybraniu opciji aktualizuj spis tresci.

Aby wstawic spis ilustracji, nalezy najpierw podpisa¢ (oznaczy¢) ilustracje. Umozliwia
to wstawienie podpisu w zaktadce: odwotania. Istnieje mozliwos¢ zmiany etykiety —
zmien na llustracja, gdyby takiej nie byto — to utwdrz nowa.

Wprowadz podpisy pod kazdg ilustracjg w tym dokumencie.

Aby utworzy¢ spis ilustracji, postaw kursor pod tekstem Spis ilustracji i z menu
Odwotania wybierz Wstaw spis ilustracji. Analogicznie jak przy spisie tresci mozesz
zmieni¢ format oraz wybraé spis dla dowolnej etykiety. Numeracja opisow wstawia
sie chronologicznie, a zmiana numeracji stron i kolejnosci opiséw, po wprowadzeniu
jakichkolwiek poprawek, podobnie jak przy spisie tresci, nastgpi po wybraniu opcji

Aktualizuj spis.

Podpis ? X

Podpis:
|Rysu.nek 1| |

Opcje
Etykieta: Rysunek ~
Potozenie: |Ponizej wybranego obiektu

[] wyklucz etykiete z podpisu

Mowa etykieta... MNumerowanie...

Autopodpis... Anuluj

Uklad strony QOdwotania Korespondencja Recenzja Widok Dodatki ABBYY

él ) Zarzadzaj Zréctami ﬂ A Wstaw spis ilustragji j-{# ) wstaw indeks
. 3 styl: APA, pigte v ~
Wstaw Wstaw Oznacz
tat - i Bibliografia ~ podpis [ Odsylacz s

Cytaty i bibliografia Podpisy Indeks

Wstaw podpis

Umozliwia dodanie podpisu do

obrazu.

Podpis jest wierszem tekstu, ktary jest
wyswietlany pod obiektem i zawiera
jego opis

[E— Na przyktad: .Rysunek 7. Typowe
warunki pogodowe”

@ Nacisnij klawisz F1, aby uzyskac dalsza pomoc.
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SCENARIUSZ 2 (z 2)

SCENARIUSZ ZAJEC DLA uczniéw klasy | szkoty ponadpodstawowe;
PROWADZONYCH PRZEZ nauczyciela informatyki

OPRACOWANY PRZEZ Janusza Olczaka

(Zachodniopomorskie Centrum Doskonalenia Nauczycieli w Szczecinie)
TEMAT: Korespondencja seryjna — koperty i identyfikatory.

CELE KSZTALCENIA - WYMAGANIA OGOLNE:

e ksztatcenie umiejetnosci rozwigzywania problemow z wykorzystaniem
komputera oraz innych urzgdzen cyfrowych;

e poznanie pojecia korespondencji seryjnej oraz wskazanie mozliwosci jej
wykorzystania;

e rozwijanie kompetenciji spotecznych — komunikaciji;

e doskonalenie umiejetnosci przestrzegania prawa i zasad bezpieczenstwa;

e rozwijanie $wiadomosci respektowania prywatnosci informaciji i ochrony
danych, praw wiasnosci intelektualnej, etykiety w komunikacji i norm
wspotzycia spotecznego, ocena zagrozen zwigzanych z technologig i ich

uwzglednienie dla bezpieczenstwa swojego i innych.

TRESCI NAUCZANIA — WYMAGANIA SZCZEGOLOWE:
Uczen:

e do realizacji rozwigzan probleméw prawidtowo dobiera srodowiska
informatyczne, aplikacje oraz zasoby;

e przygotowuje opracowania rozwigzan problemow, postugujgc sie wybranymi
aplikacjami;

e opracowuje dokumenty o roznorodnej tematyce, w tym informatycznej;

e gromadzi dane pochodzgce z réznych zrodet w tabeli arkusza kalkulacyjnego,
korzysta z réznorodnych funkcji arkusza w zaleznosci od rodzaju danych,
filtruje dane wedtug kilku kryteriow, dobiera odpowiednie wykresy
do zaprezentowania danych, analizuje dane, korzystajgc z dodatkowych
narzedzi, w tym z tabel i wykresow przestawnych;

e wyszukuje w sieci potrzebne informacje i zasoby, ocenia ich przydatnosc

oraz wykorzystuje w rozwigzywanych problemach;
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e podaje przyktady wptywu informatyki i technologii komputerowej

na najwazniejsze sfery zycia osobistego i zawodowego, przedstawia wptyw

technologii na dobrobyt spoteczenstw i komunikacje spoteczng.

METODY PRACY:

e praca indywidualna.

SRODKI DYDAKTYCZNE:
e komputer z dostepem do internetu;

e edytor tekstu, np.: OpenOffice, Microsoft Office, WordPerfect Office.

PRZEWIDYWANY CZAS:
45 min

PROPONOWANY PRZEBIEG ZAJEC:

Czes¢ 1. Organizacja zajec¢ (10 minut):
e nawigzanie do tematu, wskazanie na usprawnienie tradycyjnej
korespondencji dzieki wykorzystaniu baz danych i edytorow tekstu;
e omowienie bazy danych dane.csv, typow danych, typéw danych,

terminologii (pole, rekord) (Zatgcznik nr 1).

Czes¢ 2. Koperty adresowe (15 minut):
e wyjasnienie opcji wyboru i wydruku kopert — formaty, sposoby

drukowania, dotgczania do dokumentu;

e omowienie zasad adresowania kopert — danych nadawcy, adresata;

e wskazanie teksOw zmieniajgcych sie i tych, ktére pozostang
niezmienne;

e omowienie zasad tworzenia korespondencji seryjnej — odwotania
do bazy danych, wstawiania odpowiednich pdl, podgladu wynikéw,

przygotowania do druku;

e wyjasnienie uczniom zadania 1a (Zatgcznik nr 2), ktére po wykonaniu

uczniowie przesytajg do sprawdzenia.
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Czes¢ 3. Identyfikatory (20 minut):
e wyjasnienie réznicy pomiedzy przygotowaniem kopert a etykiet
adresowych;
e omowienie zasady tworzenia etykiety, jej rozmiaru, rozmieszczenia,
ustawienia pdl zmiennych, aktualizacji danych i scalania dokumentu;
e wyjasnienie uczniom zadania 1b (Zatgcznik nr 3), ktére po wykonaniu

uczniowie przesytajg do sprawdzenia.

EWALUACJA ZAJEC:
e przygotowanie i zaadresowanie kartek Swigtecznych;
e opracowanie identyfikatorow dla klas uczestniczacych w zajeciach

integracyjnych.

NETOGRAFIA:
1. Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 30 stycznia 2018 r.
w sprawie podstawy programowej ksztatcenia ogolnego dla liceum
ogolnoksztatcgcego, technikum oraz branzowej szkoty Il stopnia,
http://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000467 [dostep
21.11.2021].
2. Wikipedia, Wolna Encyklopedia, https://pl.wikipedia.ora/ [dostep: 21.11.2021].

3. Poczta Polska, https://www.poczta-polska.pl/ [dostep: 21.11.2021].

ZALACZNIKI:
Zatacznik nr 1. Baza danych dane.csv.
Zatacznik nr 2. Zadanie 1a.

Zatacznik nr 3. Zadanie 1b.
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=% O$RODEK
Epukaci

Zalacznik nr 2

Zadanie 1la.

Korzystajgc z narzedzi korespondenciji seryjnej, utworz koperty, ktorych adresatami
bedg osoby znajdujgce sie w tabeli dane.csv.
Podczas przygotowywania dokumentéw uwzglednij nastepujgce warunki:

e koperta powinna mie¢ format C6;

Z &
Koperty Etykiety | Rozpocznij  Wybierz
koresp. ser. ~ adresatow

Tworzenie Rozpoczynanie korespondendi seryjnej Wpisywanie | wstawianie pol Podglad wynikéw
2 [ 2 -3 4 -1 -5 -1 6 7 8 9 -1 101 -1

Opcje kopert ? X
't‘ Qpcje kopert | Opge drukowania
Roziar koperty
cs (114 x 162 mm)
il Adres odbiorcy
Crdionka... Odlewej: |Auto
Odgory: |Aut
Adres zweotny
Cacionka.. Od leyej: |Aut
0d géry: | Auts
Podgiad
== |
-

e jako adres nadawcy wpisz swoje dane adresowe;
e w polu, gdzie powinien znajdowac sie znaczek, wklej obraz znaczka
pocztowego wydanego przez Poczte Polskg w roku 2021

z wizerunkiem Cypriana Kamila Norwida;

e imie i nazwisko odbiorcy pobierz z bazy dane.csv i zapisz czcionkg

pogrubiong o rozmiarze 14 pkt koloru niebieskiego;
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OSRODEK
. Rozwolu
Epukac

Imig Nazwisko

Adres

Kod pocztowy Miejscowosé¢
adresata

Sz. P.

«Ilmie» «Nazwisko»
«Adres»|
«Kod» «Miejscowosc»

e zestaw wszystkich kopert zapisz pod nazwg koperty razem.rtf i przeslij

do sprawdzenia.

nie Uk Odhaobmnia  Korespordnca  Receg

0
AaBbCcDd dabbCcod AaBbCr AatbCel AQB aasbocd dcsbccnd Aosbeedd |
B A Bl=== = & Ao | Thomaly T0echi. Nagkmek] Nagomek2 T Roditul  Wyanie.. Unydiati. |5
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Zalacznik nr 3

Zadanie 1b.

Wykorzystujgc narzedzia korespondenciji seryjnej i korzystajgc z etykiet adresowych
zaprojektuj identyfikatory dla wszystkich oséb znajdujgcych sie w tabeli dane.csv,
ktérzy bedg gosémi twojej szkoty.
Rozmiar etykiety adresowej:

e szerokosC 7 cm;

e wysokosc 4,5 cm;

e arkusz, na ktéorym bedg drukowane etykiety — A4;

e liczba etykiet na stronie: 3 w poziomie, 6 w pionie.

Szczegoly etykiet ? x
Podglad
Marginesy boczne o
Margines gdm},giodste_p w pozlom|e*|
1K |
[ Szer.
a Odst - o
S1EP W plome Liczha w pionie
Wys.

tr
) I
-« — Liczba w poziomie™ "
[
I MNazwa etykiety: Etykieta do zadania 1b
r Y r o= - - Y
F Margines gorny: 0 cm = Wysokosc etykiety: 45 cm =
| Margines boczny: 0 cm = Szerckosc etykiety: 7cm =
r

Odstep w pionie: 4,5 cm = Liczba w poziomie: 3 =
| odstep w poziomie: 7cm = Liczba w pionie: 6 =

Rozmiar strony: A eeeeeeee——— N

Szerokosc strony: 21 cm = Wysokosc strony: 29,7 cm =

Identyfikatory bedg przeznaczone dla gosci, ktérzy przyjadg do twojej szkoty z okazji
Swieta jesieni, dlatego na etykiecie umiesé:

e imie i nazwisko;
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OSRODEK
. Rozwolu
Epukac

e miejscowosé, z ktorej pochodzi gosé;

¢ rysunek tematycznie zwigzany z jesieniq.

Plik Marzedzia giéwne  Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Udad  Odwolania JEGHCHEUGEEEN Recenzia  Widok  Pomoc Projekt tabeli  Ukdad

CE

= z = p— A [ = =5 [3 Reguiy - @ M ] L )
=3 &g 1 (@ 57 = & : B»
. * i - - % Dopasuj pola [ Znajdz adresata X
Koperty Etykiety | Rozpocznij  Wybierz  Edytuj liste | Wyréznij pola Blok Wiersz ~ Wstawpola Podglad  ° Zakoficz
koresp. ser. ~ adresatéw ~ adresatow koresp. ser. adresu pozdrowienia koresp. ser. v &) Aktualizuj etykiety  wynikow | Sprawds bledy iscal ¥
Tworzenie Rozpoczynanie korespondenc seryjnej Wpisywanie | wstawianie pal Podalad wynikéw Koficzenie
' ] L 1 ' 2 " 3 ' 4 ' 5 ' 6 ¢ L4 ' 8 ' 9 ' 10 11 ' 12 13 ' L ]

«Imie»

- «Nazwisko»

- «Nastepny rekord»
«Miejscowosé»

- «Nastepny rekord» «Nastepny rekord»

Gotowy dokument zawierajgcy wszystkich adresatéw zapisz jako etykiety razem.rtf

i przeslij do sprawdzenia.

Etykiety2 - Word

A ) 0lczak e <] - (=} X
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Rozmiar dokumentu nie moze przekroczy¢ 1MB.
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