KORESPONDENCJA SERYJNA

INSTRUKCJA DO PRACY

Cwiczenia do wykonania:

HwnN R

Lista adresowa (adresowanie kopert, wybor adresatéow)

Wizytowki
Arkusz osobowy
Dowody osobiste

Instrukcje szczegodtowe:

Utworz katalog:
korespondencja seryjna

Zapisz w nim plik zawierajgcy
baze danych

(plik excel: baza_danych.xIsx).

Lista adresowa

2.

Wybieramy karte [Korespon-
dencja]->[Rozpocznij kore-
spondencje seryjna]->[ko-
perty]

G

Rozpoczni)  Wybierz
koresp. ser. » adresatow -

B Listy

2 Wiadomosci e-mail

E1 Koperty...

TR Etykiety..

D Katalog

E] Zwykty dokument programu Word

@ Kreator korespondenci seryjngj krok po kroku,

Czekamy na otwarcie okna wy-
boru koperty - wybieramy rodzaj
koperty - zatwierdzamy.

Opracowanie: Ryszard Rogacz

Wybieramy adresatow z istniejg-
cej bazy danych.

[

[ "]
Wybierz
- adresatow ~

it B3 Wpisz nowa liste...
] Usiyj istnigjacej listy...
23] Wybierz z kontaktow programu Qutlook...

Odszukujemy nasz plik bazy -
zatwierdzamy.

W grupie [podglad wynikow] Kli-
kamy na wyborze ostatniego re-
kordu — numer ostatniego re-
kordu powinien wynies¢ 202.

M 4 202 > M

N

E’ Sprawdz bledy
Podglad wynikaw
Powracamy do rekordu numer 1.

Wigczymy wszystkie znaki
(Ctrl+Shift+8).

W gbérnym, lewy narozniku wpi-
sujemy adres nadawcy.
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10.

11.

12.

Klikamy w obszarze pola adre- 13.

sata.

Wybieramy grupe [Wstaw pola
S 3 Reguty~
Wstaw pola EE Dopasuj pola

korespondencji seryjnej]
1ia koresp. ser. T

ﬂ Korespondencja
Bin Tytut

Altualizuj etykiet

[mig

Mazwisko

Phec
Rok_urodzenia
Miesigc_urodzenia
DzieA_urodzenia
Data_urodzenia
Migjsce_urodzenia
Kod

Miasto

Ulica 15

Klikamy kolejno:

a. W pierwszym wierszu: 16.

Tytut Imie Nazwisko
b. wdrugim: Ulica
c. wtrzecim: Kod Miasto

otrzymujemy zapis

«Tytut» «Imie» «Nazwisk:
«Ulica»
«Kod» «Miasto»

Klikamy przycisk [podglad wyni-

kow]
Widok ¢ Powiedz mi, co chees
2 M < > M
[T} Znajdz adresata
Podglad
wynikéw [ Sprawds bledy

L} Podglad wynikaw

3-|-4-|5§-|-6-

Opracowanie: Ryszard Rogacz

17.

Przetgczamy rekordy sprawdza-
jac poprawnosc¢ wprowadzonych
adreséw. Rekord 11. powinien
wyglgdac nastepujgco:

Pani Janina Wrablewska
ul. Sterowcowa 39
30-466 Krakow

Gotowy dokument scalamy [Za-
koncz i scal]->[Edytuj po-
szczegélne dokumenty...]

Ukdad r-; Powiedz mi, co chcesz zrobic...
oE
Zakoricz
i scal v

Crv. Edytuj poszczegdine dokumenty...

' Bh,” Drukuj dokumnenty...

B Wyl wiadomoscl e-mail...

5

Powstaty dokument zapisujemy
pod nazwg lista adresowa.

Przyktadowy dokument zawiera-
jacy 5 pierwszych rekordéw znaj-
duje sie w pliku: Adresowanie
wzor.pdf.

Filtrowanie rekordow

Jesli potrzebujemy wybrac¢ okre-
Slone rekordy z bazy mozemy je
przefiltrowaé. Wybieramy [Edy-
tuj liste adresow]

e B B E

Edytuj liste  Wyrdznij pola Blok Wie
v~ adresatd koresp. ser.  adresu pozdro
idendgji se ]| Wiisyn

Edytuj liste adresatdw

Urmnozliwia wprowadzenie zmian na
liscie adresatdw lub wybranie osdb,
ktdre powinny otrzymad
korespondencje.

Mozesz takie sortowad, filtrowac i
znajdowad adresy, usuwad duplikaty
lub sprawdzac poprawnosd adresdw
na liscie,
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18. W oknie [Adresaci koresponden- 2. W oknie [opcje etykiet] wybie-
cji seryjnej] mozemy zaznaczy¢ ramy 30 na stronie z uktadem
lub odznaczy¢ adresatéw lub poziomym.
wigczyc filtr.

o B Znajd? aktualizacje w witrynie Office.com
Dopracowywanie listy adresatow

Mumer produktu:

A .
zl sortuj... 1/2 strany Letter A
T S 1/2 strony Letter
L] Eiftrp.. 1/4 strony Letter
IF‘I_TI Znajcd duplikaty... 1/4 strany Letter
30 na stronie
(D Znaid? adresata.. %

[ Sprawd? poprawnoét adreséw... UWAGA: Ukfad etykiet mozna
dowolnie zmienia¢ wybierajgc
ustawienia niestandardowe.

19. Wybieramy parametry w przykta-
dzie wybierzmy adresatow

z Warszawy Parametry etykiety:
Informacje o etykietach
Pale: Pordwnanie: Pardwnaj z: Tyo: EART—
Miasto N Réwne v | [Warszawdl ¥p: » tykieta adresowa
Wysokosc 254 cm Ib
Szerokosic 6,67 cm

20. Zatwierdzamy i generujemy

Rozmiar strony: 21,5% ecm = 27,94 cm
nowy dokument.

21. Usuniecie filtrowania: w oknie fil-

: . . - 3. W pierwszej wizytowce wsta-
trowanie wybieramy [wyczysé

wiamy pola korespondenciji seryj-

wszystko] nej (centrujemy tekst, zmieniamy
22. Zadanie: Utworz koresponden- wielkos¢ czcionki, pogrubienie)

cje dla adresatéw z Gdanska, ’

Koszalina i Szczecina. Zapisz «Tytut» «lmie» «Nazwisko»

prace pod nazwag: lista adre-
sowa pomorze.
“Miaston

Wizytowki

] . ] 4.  Wybieramy przycisk [Aktualizuj
Przygotowujemy wizytéwki na konfe- etykiety]

rencje. Powinno sie na niej znalez¢

Lo . . . ?R >
imie i nazwisko oraz miasto, z kto- E; Eg”h'r_ o) M4
rego dana osoba pochodzi. g 10 Dopasuj pola Podglad [Dzng
Jedna strona powinna zawiera¢ r,~ L Aktualizj etykiety  \nikow [+ SPre
| ¥ iz etykd &
1. Wybieramy karte [Korespon- ’“:Ft”al'zuj ctylkdety
dencja]->[Rozpocznij kore- W prz}:'pe_u:ll‘:u tworzenia Et;,-'lr.let_
dencie servin ]->[et ) umozliwia aktualizacje wszystkich
spon encje ryjng y etykiet w dokumencie, tak aby byhy w
kiety] nich uzywane informacje z listy

=

""" adresatow.,

UWAGA: Operacja powinna by¢
wykonana po kazdej zmianie
stylu pierwszej wizytowki

Rozpocznip  Wybierz  Edytuj li
koresp. ser. = adresatdw ~ adresat

B Lsty

£ Wiadomosci e-mail 5. Scalamy dokument i zapisujemy
E1 Koperty.. pod nazwg: wizytowki

T Etykiety... N 6. Przyktadowa strona znajduje sie
5 Katalog w pliku wizytéwki wzér.pdf

Opracowanie: Ryszard Rogacz Strona |3




Arkusz osobowy

Utwoérz dokument zawierajgcy dane
osobowe wedtug wzoru zamieszczo-
nego w pliku: arkusz_wzor.pdf

1. Wybieramy karte [Korespon-
dencja]->[Rozpocznij kore-
spondencje seryjna]->[Zwykty
dokument programu Word]

o @22 C

Rozpoczni)  Wybierz  Edytuj liste = Wyrda
koresp. ser. = adresatow = adresatow

)] Listy

Wiadomosci e-mail

kores

Koperty...

ol MO

Etykiety...
E] Katalog
El Zwykty dokument programu Word

[] Kreator kerespondencji seryjnej krok po |

2. Wstawiamy tabele wedtug zatg-
czonego wzoru.

3.  We wtasciwych komadrkach tabeli
wstawiamy pola korespondencji

seryjnej
nia Korespondencja Recenzja
oo (3 Reguiy- .
[=[=] O3 )
% Dopasuj pola
Wstaw pola e e Pc
:nia koresp. ser. = wy

ie i wstawianie %I
Wstaw pola koresp. ser.

Umaozliwia dedanie do dokumentu
pola z listy adresatdw, takiego jak
Mazwisko, Telefon domowy lub
Mazwa firrmy.

4.  Scalamy dokument i zapisujemy
pod nazwg: arkusz

5. Przyktadowa strona znajduje sie
w pliku arkusz wzér.pdf

Opracowanie: Ryszard Rogacz

Dowody osobiste

Utworz wzory dowodow osobistych
dla os6b zamieszkatych w Warsza-
wie (jedynie petnoletni).

Wz6r znajduje sie w pliku:
dowod_osobisty_wzor.pdf

Wskazowki:

1. Rozpoczynajgc korespondencije
seryjng zastosuj etykiety.

2.  Wybierz baze danych z poprzed-
nich ¢wiczen.

3.  Edytujac liste posortuj dane
zgodnie z nazwiskami, nastepnie
wyfiltruj petnoletnie osoby z War-
szawy.

4. Ustal 2 etykiety w poziomie oraz
4 w pionie.

5. Dla etykiety wprowadz wymiary
dowodu osobistego:
85,60 x 53,98 mm

6. W gbérnym, lewym rogu umiesc¢
godfo — obok napis:
RZECZPOSPOLITA POLSKA

7. Dlaimienia i nazwiska zastosuj
czcionke 14pt.

8. Umies¢ date urodzenia, miejsce
urodzenia oraz adres.

9. Zaktualizuj etykiety.

10.  Scal dokument i zapisz pod na-
zwg: dowody osobiste.
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