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KORESPONDENCJA SERYJNA 

INSTRUKCJA DO PRACY 
 

Ćwiczenia do wykonania: 
 

1. Lista adresowa (adresowanie kopert, wybór adresatów) 

2. Wizytówki 

3. Arkusz osobowy 

4. Dowody osobiste 

Instrukcje szczegółowe: 

 

1. Utwórz katalog:  
korespondencja seryjna 

2. Zapisz w nim plik zawierający 
bazę danych  
(plik excel: baza_danych.xlsx). 

 

Lista adresowa 

1. Wybieramy kartę [Korespon-
dencja]->[Rozpocznij kore-
spondencję seryjną]->[ko-
perty] 
 

. 

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

3. Wybieramy adresatów z istnieją-
cej bazy danych. 
 

 

4. Odszukujemy nasz plik bazy - 
zatwierdzamy. 

5. W grupie [podgląd wyników] kli-
kamy na wyborze ostatniego re-
kordu – numer ostatniego re-
kordu powinien wynieść 202. 
 

 

6. Powracamy do rekordu numer 1. 

7. Włączymy wszystkie znaki 
(Ctrl+Shift+8). 

8. W górnym, lewy narożniku wpi-
sujemy adres nadawcy. 
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9. Klikamy w obszarze pola adre-
sata. 

10. Wybieramy grupę [Wstaw pola 
korespondencji seryjnej] 
 

 

11. Klikamy kolejno: 

a. w pierwszym wierszu: 
Tytuł  Imię Nazwisko 

b. w drugim: Ulica 

c. w trzecim: Kod Miasto 

otrzymujemy zapis 

 

12. Klikamy przycisk [podgląd wyni-
ków] 

 

13. Przełączamy rekordy sprawdza-
jąc poprawność wprowadzonych 
adresów. Rekord 11. powinien 
wyglądać następująco: 

 

14. Gotowy dokument scalamy [Za-
kończ i scal]->[Edytuj po-
szczególne dokumenty…] 
 

 

15. Powstały dokument zapisujemy 
pod nazwą lista adresowa. 

16. Przykładowy dokument zawiera-
jący 5 pierwszych rekordów znaj-
duje się w pliku: Adresowanie 
wzor.pdf. 

Filtrowanie rekordów 

17. Jeśli potrzebujemy wybrać okre-
ślone rekordy z bazy możemy je 
przefiltrować. Wybieramy [Edy-
tuj listę adresów] 
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18. W oknie [Adresaci koresponden-
cji seryjnej] możemy zaznaczyć 
lub odznaczyć adresatów lub 
włączyć filtr. 

 

19. Wybieramy parametry w przykła-
dzie wybierzmy adresatów 
z Warszawy 

20. Zatwierdzamy i generujemy 
nowy dokument. 

21. Usunięcie filtrowania: w oknie fil-
trowanie wybieramy [wyczyść 
wszystko] 

22. Zadanie: Utwórz koresponden-
cję dla adresatów z Gdańska, 
Koszalina i Szczecina. Zapisz 
pracę pod nazwą: lista adre-
sowa pomorze. 

Wizytówki 

Przygotowujemy wizytówki na konfe-
rencję. Powinno się na niej znaleźć 
imię i nazwisko oraz miasto, z któ-
rego dana osoba pochodzi.  
Jedna strona powinna zawierać 
30 wizytówek. 

1. Wybieramy kartę [Korespon-
dencja]->[Rozpocznij kore-
spondencję seryjną]->[ety-
kiety] 

 

2. W oknie [opcje etykiet] wybie-
ramy 30 na stronie z układem 
poziomym.  

 
UWAGA: Układ etykiet można 
dowolnie zmieniać wybierając 
ustawienia niestandardowe. 
 
Parametry etykiety: 

 

3. W pierwszej wizytówce wsta-
wiamy pola korespondencji seryj-
nej (centrujemy tekst, zmieniamy 
wielkość czcionki, pogrubienie) 

 

4. Wybieramy przycisk [Aktualizuj 
etykiety] 

 
UWAGA: Operacja powinna być 
wykonana po każdej zmianie 
stylu pierwszej wizytówki 

5. Scalamy dokument i zapisujemy 
pod nazwą: wizytówki 

6. Przykładowa strona znajduje się 
w pliku wizytówki wzór.pdf 
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Arkusz osobowy 

Utwórz dokument zawierający dane 
osobowe według wzoru zamieszczo-
nego w pliku: arkusz_wzor.pdf 

1. Wybieramy kartę [Korespon-
dencja]->[Rozpocznij kore-
spondencję seryjną]->[Zwykły 
dokument programu Word] 
 

 
 

2. Wstawiamy tabelę według załą-
czonego wzoru. 

3. We właściwych komórkach tabeli 
wstawiamy pola korespondencji 
seryjnej 
 

 

4. Scalamy dokument i zapisujemy 
pod nazwą: arkusz 

5. Przykładowa strona znajduje się 
w pliku arkusz wzór.pdf 

Dowody osobiste 

Utwórz wzory dowodów osobistych 
dla osób zamieszkałych w Warsza-
wie (jedynie pełnoletni). 

Wzór znajduje się w pliku:  
dowod_osobisty_wzor.pdf 

Wskazówki:  

1. Rozpoczynając korespondencję 
seryjną zastosuj etykiety. 

2. Wybierz bazę danych z poprzed-
nich ćwiczeń. 

3. Edytując listę posortuj dane 
zgodnie z nazwiskami, następnie 
wyfiltruj pełnoletnie osoby z War-
szawy. 

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

5. Dla etykiety wprowadź wymiary 
dowodu osobistego: 
85,60 × 53,98 mm 

6. W górnym, lewym rogu umieść 
godło – obok napis:  
RZECZPOSPOLITA POLSKA 

7. Dla imienia i nazwiska zastosuj 
czcionkę 14pt. 

8. Umieść datę urodzenia, miejsce 
urodzenia oraz adres. 

9. Zaktualizuj etykiety. 

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

 

 


