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Cwiczenie 5 — Korespondencja seryjna

Celem ¢wiczenia jest utworzenie dokumentu, na bazie ktérego mozna zastosowac narzedzia
korespondencji seryjnej. Po utworzeniu bazy teleadresowej, wstawieniu do dokumentu pdl korespondencji
seryjnej i scaleniu dokumentu z bazg otrzymamy zbiér listéw automatycznie adresowanych do oséb
figurujgcych w bazie.

Wyglad dokumentu finalnego (obowigzkowo):

- nagtéwek z nazwa firmy;

- pole daty automatycznie aktualizowane;

- linie adresowe i nazwisko adresata ustawione za pomocg tabulatora;
- tres¢ listu wedtug przyktadu;

Kolejnos¢ dziatan:

1. Przygotuj dokument wedtug nastepujacego wzoru:

oy
M Spoldzielnia Mieszkaniowa ,,Maly domek™

F.odz, dnia 13 listopada 2014.

Szanowny Pan,

Szanownyv Panie!

Mito nam poinformowac, ze dostal Pan przvdzial mieszkania w naszej spoldzielni
mieszkaniowej. Klucze dolokalu mona odebraé w siedzibie naszej spotdzielni juz od jutra.

Gratulujemy!

Prezes Spoldzielni |
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2. Nastepnie w zaktadce z menu gérnego Korespondencja wybierz polecenie Rozpocznij
korespondencje seryjng i uruchom Kreator korespondencji seryjnej krok po kroku:

list_do_koresp

Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony COdwotania Korespondencja
) = 5 =
E —_—
Koperty Etykiety Wyroznij pola  Blok Wiersz Wstav
koresp, ser. 7|adresatow = adresataw koresp. ser. adresu pozdrowienia koresp
Tworzenie |E| Listy h Wpisywanie i wstawia
m (= Wiadomoici e-mail . e . 410 |5 !
Koperty...
G Etykiety...
Katalog

Zwykly dokument programu Word

&2 = [ L

Kreator korespondendji seryjnej krok po kroku...

1.6dz. dnia 13 listopada 2014.

3. Przechodzac przez kroki 1-3 kreatora zaznacz opcje: wybierz typ dokumentu - list, uzyj biezgcego
dokumentu i wpisz nowaq liste adresatow.

Korespondencja seryjna X

Wybierz typ dokumentu
Mad jakim typem dokumentu pracujesz?
@) Listy

7 Wiadomosd e-mail

Listy
Whyslij listy do grupy osab. Mozesz spersonalizowad list dla kazdej
osoby,

Kliknij tacze Mastepny, aby kontynuowad,

.Kurespundencja sEMYjna v x

Wybierz dokument poczathowy

W jaki sposdb choesz przygotowad listy?
i@ Uzyj biezaceqo dokumentu

i7) Rozpocznij od szablonu

(7) Rozpocznij od istnisjacean dokumentu
Uzyj biezacego dokumentu

Rozpocznij od pokazanego dokumentu i ufyj Kreatora korespondenci
seryjneij, aby dodad informacje o adresatach,
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. Korespondencja seryjna v X

Wybierz adresatow

(™) Uzyj istniejace] listy

() Wybierz z kontaktow programu Outlook

@ Wpisz nowg liste

Wpisz nowa liste

Wpisz nazwy i adresy adresatow.

/ Itwarz. ..

4. Zatrzymujac sie na kroku 3 kreatora tworz liste adresatéow:

Na poczatku dostosuj kolumny listy adresowej (przycisk dostosuj kolumny) — dodaj lub usun
informacje. Muszg pozostaé: Imie, Nazwisko, 1 wiersz adresu, Miasto, Wojewddztwo i Kod

pocztowy.
' N
Mowa lista adresow |?—EE|
Wpisz w tabeli informacie o adresacde. Aby dodad wiecej pozydi, kiknij przydsk Mowa pozyda.
Tytut w | Imig w | Nazwisko w | Mazwa fimmy w | 1wiersz adresu I 2 wiersz adresu - I
e
Dostosowywanie listy adresdw
Mazwy pdl
Imie -
Mazwisko
Miasto
Wojewddztwo =
e
Country or Region
Telefon domowy
[l m Telefon stuzbowy G
Adres e-mail
[ Mowa pozycia ] ’ Znajdz... 4
| Usuii pozycje | | Dostosuj kolumn Anuiuj |
N - — — i {
- Brzenies w dat |

—

oK ] [ Anulsi

Wpisz do bazy dane czterech oséb - kobiet i mezczyzn. Zapisz baze.

W razie koniecznosci poprawek ponownie edytuj baze.

3
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Adresaci kerespondencji seryjnej m

To jest lista adresatéw, ktdra bedzie uizywana w korespondendi seryinej. Uzyj ponizszych opdi, aby dodac elementy do listy
[ub zmienic liste, Dodaj lub usun adresatow korespondendi seryinej za pomocg pal wyboru, Gdy lista jest gotowa, kiknij

przycisk O,
Zrodle darych |7 Mazwisko - | Imig w | 1 wigrsz adresu » | Miasto w | Wojewodzt
baza_list_senyjny.mdb Kowalski Bagienna 4 | Pabianice tadzkie
baza_list_seryjny.mdb [V Kwiatek Barbara Ligciasta & kad: tadzkie
baza_list_seryjny.mdb  [¥  Wigzowski Henryk Gliniana 4 m. 13 badz tadzkie
baza_list_seryjny.mdb [¥ tatek Anna Pictrkowska 23 m. 33 tad: tadzkie
4| m | b
Zridho danych Dopracowywanie listy adresatow
baza_list_seryjny.mdb - %l Sorfuj...
T2

i F_Iltru- i

<7 Znajd? adresata...

SprawdZ poprawnost adresdw. ..

5. Przejdz do kroku 4 kreatora w celu wstawienia bloku adresu:

.Kurespundencja sEryjna

Mapisz list

Jezeli jeszcze nie zostalo to zrobione, napisz list teraz.

Aby dodac informacje o adresade do listu, kiknij lokalizacje w
dokumencie, a nastepnie kiknij jeden z ponizszych elementdw,

|Z] Blok adresu. ..
|2 wiersz pozdrowienia...
.ifj Elektroniczna opfata pocztowa. ..

i Wiecej elementdw. ..

Po zakonczeniu pisania listu kliknij tacze Nastepny. Mastepnie mozesz
przealadac | personalizowacd list do kazdego adresata.

Ustaw kursor w liscie w miejscu, gdzie powinien znajdowad sie blok adresu i w oknie kreatora
wybierz polecenie Blok adresu:
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Wstawianie bloku adresu

Jan A, Woszczak

-

Wstaw nazwe firmy
Wstaw adres pocztowy:
() Migdy nie dotaczaj kraju/fregionu do adresu
(71 Zawsze dotaczaj krajfregion do adresu
@ Dofacz krajfregion tylko wiedy, gdy jest inny niz:

Polska =]

Formatuj adres zgodnie z docelowym krajem regionem

L2 ||
Ckres| elementy adresu Podalad
Wstaw nazwe adresata w tym formacie: Podglad listy adresataw:
Karal o Kl <] |1 B[
Karol Woszczak |:|
?:;ﬂl A. Woszczak Jan.KowaIski
Bagienna 4

93-122 Pabianice

Rozwigzywanie problemaw
Jesli w bloku adresu brakuje elementdw lub elementy maija

nieprawidiows kolejnosc, kiknij przycisk Dopasuj pola, aby
zidentyfikowad poprawne elementy adresu z listy adresowej.

Dopasyj pola. ..

| o

] [ Anuluj ]

6. W kroku 5 kreatora przejrzyj listy utworzone dla adresatow z bazy

Korespondencja seryjna

Przejrzyj listy

Adresat: 1

+ Znajdz adresata...
Zmien

Jeden ze scalonych listdw jest przeagladany tutai. Aby wyswietic
podglad innega listu, kiknij jeden z nastepujacych praycskdw:

[ Wyklucz tego adresata ]

aby dodac swoje komentarze,

Mozna rawniez zmienic liste adresatdw:
j’ Edytyj liste adresatdw. ..

Po zakonczeniu przegladania listow kliknij tacze Mastepny. Nastepnie
mozesz wydrukowad scalone listy lub edytowad poszczegdlne listy,

7. Zatrzymujac sie na kroku 5 wstaw do listu pola zawierajgce reguty korespondencji seryjnej.

Na poczatek zaznacz zwrot ‘Szanowny Pan” w adresie listu i z listy rozwijanej Reguty wybierz

Jedli...to...inaczej...
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COdwolania Karespondencja Recenzja Widok
= = = Reguly = fan H 4|
3R /A @ R i ||K 4
Pytaj... F

1ij pola EBlok Wiersz Wstaw pola

0. ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser. T Wypetnij... 2 Wyszuka
Wpisywanie i wstawianie po Jeili..to..inaczej... | Podglad w
e T :'?"::' |10 it Mr scalanego rekordu f 117 1 18

Mr rekordu w sekwencgji
Mastepny rekord
Szanc:wn}r Pan. Mastepny rekard, jesli...

Przypisz zaktadke...
Jan Kowalski

Pomin rekord, jesli...

Bagienna 4

99-122 Pabianice

Ustalamy regute, ze jesli imie adresata koniczy sie na litere ,a”, to zwrot powinien brzmieé
»,Szanowna Pani”, a w przeciwnym razie bedzie to ,,Szanowny Pan”:

i |
Wstawianie pola programu Word: Jesli lilﬂ_hj
JESLT
Mazwa pola: Pordwnanie: Pordwnaj z:
Imie IZI Rdwne IEI *a
Wstaw ten tekst:
Szanowna Pani -

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

Szanowny Pan -

W liscie nalezy stworzy¢ reguty tgcznie dla 3 zwrotéw. Pozostate to:
- Szanowny Panie!

- dostat Pan.

Po ustaleniu regut mozemy sprawdzié, czy zostaty one poprawnie wykonane jeszcze raz
przegladajac listy do poszczegdlnych adresatdow.

8. W kroku 6 dokonujemy scalenia listéw:
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Korespondencja seryjna v X

Ukonicz scalanie

Korespondencja seryjna jest gotowa do wygenerowania listaw.

Aby spersonalizowad listy, kliknij Edytuj poszczegalne listy, Otworzy
to nowy dokument ze scalonymi listami. Aby wprowadzic zmiany we
wszystkich listach, przefacz sie do oryginalnego dokumentu.

Scalanie

L35 Drukuj...
——) . | Edytuj poszczegdine listy...

Scalanie z nowym dokumentem m

Scal rekordy

| Biezacy rekord

i) Od: | |Dn: | |

9. Otrzymujemy gotowe do wystania listy:

Ll

\'—"_Ln
o |

(=

Spoéldzielnia Mieszkaniowa ,,Maly domek”

L.odz, dnia 13 listopada 2014.

Szanowna Pani,
Barbara Kwiatek
Lisciasta 8

93-190 Lodz

Szanowna Pani!

Mito nam poinformowac, ze dostata Pani przvdzial mieszkania w nasze] spoldzielni

mieszkaniowej. Klucze dolokalu moina odebrac w siedzibie naszej spoldzielni juz od jutra.

Gratulujemy!

Prezes Spoldzielni



