
1.16. Korespondencja seryjna 
Ćwiczenie 1: Utwórz bazę adresową w arkuszu kalkulacyjnym i przygotuj do wydruku adresowaną stroną koperty. 
 

Cz.1. 
Przykładowa baza adresowa w arkuszu kalkulacyjnym. 

 
 



 
Przykład 2: 

 
Plik utworzony w LinbreOffice Calk należy zapisać (np.: na pulpicie). W tym samym miejscu trzeba będzie zapisać plik utworzony we 
LibreOffice Write. 

Np.:  
 
 



 

Cz.2 Budowa szablonu korespondencji seryjnej: 
Uruchamiamy LibreOffice Write. 
Wybieramy styl strony: 

 
 
 
 
 
 
 



Np. Koperta C6 

 



Ustawiamy się w dokumencie w miejscu w którym ma być wstawione pole korespondencji seryjnej i z narzędzi wybieramy kreator korespondencji seryjnej. 

 
Wykonujemy poniższe kroki: 
Zostawiamy bieżący dokument (lub tworzymy nowy). Tutaj zostawiamy i klikamy w przycisk poniżej Wymień bazy danych. 



 



Wybieramy naszą bazę danych klikając w przeglądaj: 

  
Wybieramy naszą bazę i klikamy zamknij. 
Następnie klikamy dalej i przechodzimy do kolejnego kroku. 
Zostawiamy List i przechodzimy dalej do kolejnego kroku nr.3. 



 



Wybieramy Wybierz listę adresową i wybieramy naszą bazą danych 

 potwierdzamy OK. 
Następnie klikamy w przycisk Dopasuj pola i wybieramy interesujące nas pola. 



 potwierdzamy OK. 
Następnie w pkt.2 odznaczamy opcję że dokument powinien zawierać pola  

  i klikamy Dalej , Dalej i Zakończ. 
Powinniśmy zobaczyć utworzony dokument. 



 
Teraz możemy edytować/zapisać/wydrukować dokumenty wynikowe.: 

 
Po utworzeniu dokumentu można go już zastosować do swoich potrzeb. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Korespondencja seryjna w MS Word 
Zakładam że plik z bazą danych jest już utworzony w arkuszu kalkulacyjnym. Otwieramy MS Word 

 
W edytowanym dokumencie wprowadzamy tekst oraz pola korespondencji seryjnej. Uruchamiamy korespondencję seryjną 

 
Wybieramy adresatów czyli bazę danych. Używamy istniejącą listę.  



 
Wybieramy wstaw pola i je zatwierdzamy: 



 
np.: 

 
Po wybraniu odpowiednich pól wybieramy scal dokument: 
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