1.16. Korespondencja seryjna

Cwiczenie 1: Utwérz baze adresowg w arkuszu kalkulacyjnym i przygotuj do wydruku adresowang strong koperty.

CzA1.

Przyktadowa baza adresowa w arkuszu kalkulacyjnym.

Nazwisko

Imie kod_pocztowy Miejscowosé Ulica Numer_domu|Numer_mieszkania
1|Nowak Zuzanna  |41-250 Czeladz Podwawelska 1

2 Kowalski Jakub 42-500 Bedzin Matobadzka 6la
3|Wisniewski Antoni 41-200 Sosnowiec Markiewki 5 5
; 4\Wojcik Hanna 40-155 Siemianowice Slaskie [Bytkowska 3 2
b 5/Kowalczyk Julia 40-400 Katowice Sosnowiecka 2 2

6/[Kaminska Majka 40-088 Katowice Bytomska 3lc
7|Lewandowska |Lena 41-250 Czeladz-Piaski Czeladzka 88 2
8|Zielinska Zofia 41-250 Czeladz Katowicka 1 5
I 9Wozniak Szymon 42-500 Bedzin Swojska 2 7
10|Dgbrowska Emilia 41-200 Sosnowiec Siemianowicka 3 9
11Kozlowska Alicja 40-155 Siemianowice Slaskie |Sosnowiecka 4 5
12|Jankowska Emilia 40-400 Katowice Krasnal 5 5
13|Wojciechowska |[Malgorzata |40-088 Katowice Ksigzkowa 6 4
14|Kwiatkowski Filip 41-250 Czeladz-Piaski Dlugopisowa 7 4
M 15Krawczyk Jan 41-250 Czeladz Appla 8 6
16/Kaczmarek Wojciech  [42-500 Bedzin Pendriwowa 9 6
17|Domariska Barbara 41-200 Sosnowiec Esowa 7 4
N 18/Pawtowski Mikotaj 40-155 Siemianowice Slaskie |Smatfonowa 5 4
N 19|Zajac Kacper 40-400 Katowice Smartwatchowa 3 5
20|Krol Adam 40-088 Katowice Pusta 1 8




Przyktad 2:

(lllp Nazwisko  Imie kod_pocztowy miejscowosc ulica  nr_domu nr_lokalu |
2 1 Nowak Jan 41-250 Wroclaw Mata 2 2;
3 2 Kowalski Adam 42-200 Warszawa Duza 5 Bi
4 3 Wojcik Wojciech 42-001 Czelad? Twarda 9 '
5 4 Kowalik Ola 00-009 Bedzin Miekka 12 !
6 5 Kamisska Ela 00-232 Sosnowiec Mokra [ 3!
7 6 Lewandowska Ala 48-345 Siemianowice Sucha 123 8,
8 7 Zielinska Zofia 22-222 Klodowa Kszywa 2 :
Ll 8WoZniak Adam 23-456 Warszawa  Prosta 9 :
10 9 Dgbrowska Ula 56-789 Bytom Waska Fa 10,
(A 10 Koziot Krzysztof 14-414 Biatystok Szeroka 4 :

Plik utworzony w LinbreOffice Calk nalezy zapisa¢ (np.: na pulpicie). W tym samym miejscu trzeba bedzie zapisac plik utworzony we
LibreOffice Write.




Cz.2 Budowa szablonu korespondencji seryjnej:

Uruchamiamy LibreOffice Write.
Wybieramy styl strony:

= Bez tytutu 1 — LibreOffice Wniter

Plik Edyga Widok Wstaw Format Style Tabela Formularz Narzedzia Okn
B-w-B- D& QA T

Odstepy
‘Dc:-r‘r‘lj,-':ilng,-' styl akapitu :| ;-'l

[

-

Wyrdwnaj tekst

Klonuj formatowanie

A
:
A

Wyczysc bezposrednie formatowanie Ctrl+M
Oswietl

Znak...

Akapit...

Listy

Wypunktowanie | numeraga...

AT =8 *

Motyw...
Styl strony... Alt+Shift+P




Np. Koperta C6

Styl strony: Domysiny styl strony

Ogdlne  Strona | Obszar | Przezroczystosd | Glowka @ Stopka | Krawedzie Kolumny = Przypis dolny
Format papieru

Format:

Orientacja:

Zasobnik papierw:  |[Z ustawien drukarki]

Marginesy . Ustawienia ukladu
Od lewsj: ; ' Uktad strony: Z prawej i Z lewej
Od prawej: 6 Kai Numery stron: 1,2 3,.

Od gory: . Uzyj interlinii strony

Od dotu Uiy vnika

Rynna: Koperta DL Pozycja rynny: Lewo
Koperta Co
Koperta C6/5

Koperta C5

I_I Rynna po prawej stronie strony

Tio zakrywa marginesy

erta (Monarch) #7%
Coperta #9
Koperta #10
Koperta #11

Koperta #12 . .
Pomoc P Resetuyj Zastosuyj

ska karta poc




Ustawiamy sie w dokumencie w miejscu w ktérym ma by¢ wstawione pole korespondencji seryjnej i z narzedzi wybieramy kreator korespondencji seryjne;.
= Bez tytutu 1 — LibreOffice Writer

Plik Edyga Widok Wstaw Format Sty ibela  Fo arz Narzedzia Okno Pomoc
-m-EB-D&F X : : > Pisownia... F7
> Automatyczne sprawdzanie pisowni Shift+F7
‘Dc:ur'rwilny' styl akapitu j A7 ‘A |Liberation Serif Wyrazy bliskoznaczne... Cirl+E7

L 4 Jezyk
Licznik stow...
Sprawdzanie dostepnosci... Alt+8
Automatyczne sprawdzanie dostepnosci
Autokorekta
Autotekst... Ctrl+F3

Redagy)

Redaguj automatycznie

Numeracja nagtowkow...

Numeraga wierszy...

Ustawienia przypisow dolnych i koricowych...

Kreator korespondendji seryjne...

Wykonujemy ponizsze kroki:
Zostawiamy biezgcy dokument (lub tworzymy nowy). Tutaj zostawiamy i klikamy w przycisk ponizej Wymien bazy danych.



Kreator korespondenc)i seryjnej

Kroki

Wybierz dokument wyjsciowy do korespondencji seryjnej

© Uzyj biezacego dokumeniu

1.Wybierz dokument Wymien bazy danych..
wejsciowy

Utwérz nowy dokument

2.Wybierz typ dokument R
Y P . Uzy) 1stniejacego dokumentu

3.Wstaw blok adresowy _
Przeglada...
Uzy) szablonu

Przegladaj...




Wybieramy naszg baze danych klikajac w przegladaj:
Wymienr bazy danych

Wymien bazy danych
Uzywane bazy danych

Dostepne bazy danych
» ™ Bibliography

Przegladaj..

W tym cknie moZna zastapic bazy danych, do ktérych dostep mozZliwy jest

przez pola bazy danych w dokumencie. MoZna dokonac tylko jednej zmiany

na raz. Wybor wielokrotny mozliwy jest na lidcie z lewej strony.
Uzy) przycsku Przeglada), aby wybrac phk bazy danych.

Baza rastosowana do dokumentw: [Brak]

Pomoc Zamknij

Wybieramy naszg baze i klikamy zamknij.
Nastepnie klikamy dalej i przechodzimy do kolejnego kroku.
Zostawiamy List i przechodzimy dalej do kolejnego kroku nr.3.

Wymier bazy danych

Wymien bazy danych
Uzywane bazy danych Dostepne bazy danych

» ® Bibliography

Przegladaj...

W tym oknie mozna zastapic bazy danych, do ktérych dostep moz2liwy jest
przez pola bazy danych w dokumencie. Mozna dokonac tylko jedne] zmiany

na raz. Wybar wielokrotny mozliwy jest na liscie z lewej strony.
Uzy) przyasku Przegladaj, aby wybrac plik bazy danych.

Baza rastosowana do dokumentu: [Brak]

Pomoc




Kreator korespondenc)i seryjnej
Kroki

Wstaw blok adresowy

1. Wybierz liste

ktorych ch
1. Wybierz dokument

N Wybierz liste adresowa...

Cesz uzyc.
utworzenia bloku adr

wejsciowy

2.Wybierz typ dokumentu
3.Wstaw blok adresowy




Wybieramy Wybierz liste adresowg i wybieramy naszg bazg danych

Wstaw blok adresowy

AaWIEra|gcag dane adresowe T

hihiarr inng liste adresows...

lomme Wybierz liste adresows 4

2.Wybierz typ dok. Wybierz liknij ., ab ¢ 5w 2 innej listy. Jesi

3. Wstaw blok adre ac Utwarz..."
Dodaj...

Usuri Wiecej...
Lhworz...

Filtr... Dopasuy) pola..

Pomoc K Anuluj

Dokurment: 1 = |*

Pomoc « Anuluj

potwierdzamy OK.
Nastepnie klikamy w przycisk Dopasuj pola i wybieramy interesujgce nas pola.



Dopasuy) pola

Przypisz pola ze Zrédta danych tak, aby dopasowac je do odpowiednich elementow adresu.
Elementy adresu Dopasuj do pola Podgla
< Tytut= Nazwisko _I Nowak
<Imiex Imie _I Jan
<Nazwisko > Nazwisko :| Nowak
<MNazwa firmy>
<Linia adresu 1> miejsCcowosC Wroctaw

Podglad bloku adresowego

< jeszcze nie dopasowane >

Jan Nowak

Wroclaw

41-250 < jeszcze nie dopasowane >

Pomoc 0 Anuly)

potwierdzamy OK.
Nastepnie w pkt.2 odznaczamy opcje ze dokument powinien zawiera¢ pola

m i klikamy Dalej, Dalej i Zakoncz.
PowinniSmy zobaczyc utworzony dokument.



T'u ma byve telost

Droga Pani <Nazwisko>,
Drogi Panie <Nazwisko>,
Do wszystkich, kiorych moze to dotyczye,

Teraz mozemy edytowaé/zapisaé/wydrukowa¢ dokumenty wynikowe.:

> | Owykiucz odbiorce [ |I_=,-l'1;J =i BB

Zapisz dokumenty wynikowe

Po utworzeniu dokumentu mozna go juz zastosowa¢ do swoich potrzeb.



Korespondencja seryjna w MS Word
Zaktadam ze plik z bazg danych jest juz utworzony w arkuszu kalkulacyjnym. Otwieramy MS Word

= - Lokurment Wior
n MARZEDZIA GEOWNE | WCTAWWAMIE  PROIEKTOWANIE  UKEAD STRONY  ODWORAMIA  MDRCSPOMDENCIA  RECONZIA  \WADOK
il
Calibrl (Tekst =) 11 A A o . - 1 AaBbCcDd  AaBbC oD Aa B F Apfd ApEhCoDd AaBbCeDe Aafbloln
Wl j . - . "=, y ] . . . . . . ——
. ~ Malarz formatiw B 7 U~ w x : F-Y & - i Tl
SChinil Cacunha Al "

W edytowanym dokumencie wprowadzamy tekst oraz pola korespondencji seryjnej. Uruchamiamy korespondencje seryjng
E | ¥ Dokument1 - Word

PLIK NARZEDZIA GEOWNE WSTAWIAMIE PROJEKTOWAMIE UKEAD STRONY ODWOLANIA KORESPONDENCIA RECENZ 1A WIDOK

¥
P
Koperty Etykiety Rozpocini  Wybierz
koresp, ser. = adresatow -
Tworzene F:{TITFII:I CIynane kl.'flr'?'i;:lﬁll"l de N Serypne| Wipisywainee | wsiawmane po Pl."'l:l:ilﬁld W Eonczenie

L [ F L 1 | 1 2 3 4 5 ] 7 B ]

Wybieramy adresatow czyli baze danych. Uzywamy istniejaca liste.



Ei bazaxlsx

Dropbox
#m Drop

"Ei Przyklad_zad_prakt_INFO3_cz1.docx

20.10.2024 08:21 Mic

03.10.2024 08:37 Skrot internetowy

B* Windows_tools

MNowe Zrodto...

Wszystkie Zrodta danych (*.odc;

liku: | baza.xlsx

MNarzedzia ~ Otworz Anuluj

Wybieramy wstaw pola i je zatwierdzamy:



INY ULDWUEANIA KURESPUNLENCIA u

g [5 Regu.b' <<@>
(== O% i
#) Dopasuj pola
Wstaw pola N Aktun e Podglad
lia koresp. ser, = -~ NUAIZW EYKIELY |y nikew
v i wstawianie pél
Wstaw pola koresp. ser. 2

Umozliwia dodanie do dokumentu
pola z listy adresatow, takiego jak
Nazwisko, Telefon domowy lub
Nazwa firmy.

Po zakorczeniu tworzenia
korespondenc)i seryjnej program
Word zamieni te pola na rzeczywiste
informacje z listy adresatow.

.
np.:

«Nazwisko» «lmie»

Po wybraniu odpowiednich pd6l wybieramy scal dokument:



EX
Zakonhcz
i scal =
Konfczenie

Zakoncz i scal

Umoizliwia wybranie sposobu
utworzenia korespondencji seryjnej.

MozZesz otworzy¢ nowe okno, aby
obejrzec kazda kopie dokumentu,
wystac korespondencje bezposrednio
do drukarki lub wystac ja poczta
e-mail.
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