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Zajgcia dla kolegow:
Wprowadzenie:

Z funkcji "Korespondencja seryjna" mozna skorzystac, jesli trzeba wysta¢ ten sam list do kilku os6b. Moze to
by¢ np. zaproszenie, oferta dla  klienta lub potwierdzenie otrzymanego podania.
By moéc korzystaé z tej funkcji, trzeba stworzy¢ dwa dokumenty. Pierwszy z nich jest listem, ktory chcemy
wysta¢  (dokument gléwny), drugi to lista imion, nazwisk 1 adresdow wszystkich odbiorcow.
Kiedy dokumenty te sa juz utworzone, do listu nalezy wstawi¢ pola korespondencji seryjnej, po czym scali¢
dane. Podczas scalania Word utworzy trzeci dokument, ktory bedzie sktadal si¢ z listu przeznaczonego dla
kazdej osoby z listy. Czy te operacje wydaja si¢ skomplikowane? Jezeli tak, to nie martw si¢, pomocnik
korespondencji seryjnej pomoze Ci na kazdym etapie procesu tworzenia korespondencji seryjne;.

Cwiczenie 1

1) Utworz dokument gléwny — list zamieszczony ponizej. Zachowaj go jako ,oferta
produktow”

Warszawa, dnia 30 listopada 2005

Dotyczy : Produktow przywiezionych z Indii

Wynikiem mojej podrézy do Indii jest sprowadzenie niezwykle atrakcyjnych ale nieznanych na naszym rynku
produktéow. W zwigzku z tym zwracam sie z propozycjg zamieszczenia ich w panstwa ofertach handlowych. Oto
lista :

Suszona skora weza
Hebanowe puzderka
Osle uszy w ramkach
Swiete krowy

Z powazaniem

Indira Rasnes
Fakir
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2) Otwoérz nowy dokument, umies¢ w nim tabele z 4 kolumnami i przepisz do niego tekst
podany ponizej

Firma Imie i nazwisko Adres Kod pocztowy
Oriental SA Anna Pakulska Azjatycka 67 03-746 Warszawa
Goa Limited Andrew Phillot Indyjska 12 04-678 Pulttusk
Delhi Hot Shop Mikotaj Bandura Kreolska 89 06-763 Gostynin

Pierwszy wiersz tabeli powinien znalez¢ si¢ w pierwszym wierszu dokumentu. Zapisz
dokument (zrédto danych) pod nazwa "adresy klientow". Jest to lista klientow, do ktorych
trzeba wystac list.

3) Teraz mozna skorzysta¢ z pomocy "Pomocnika korespondencji seryjnej". Dokument
gltowny o nazwie "oferta produktéw" powinien by¢ widoczny na ekranie. Przenie$ kursor do
pierwszego wiersza tego dokumentu - tam umie$cisz pola korespondencji seryjne;j.

4) Z menu "Narzgdzia" wybierz pozycje "Korespondencja seryjna". Na ekranie pojawi sig
okno dialogowe pomocnika korespondencji seryjnej. Jesli bedziesz stosowal si¢ do
wskazowek wyswietlanych w polu u goéry okna, nie powiniene$ mie¢ wigkszych trudnosci z
calta operacja tworzenia korespondencji seryjnej.

5) Kliknij przycisk "Utworz" i wybierz pozycje "Listy seryjne".

6) Program zapyta, czy chcesz uzy¢ okna aktywnego dokumentu "oferta produktow" -
dokumentu, ktory jest wyswietlany na ekranie. Wybierasz przycisk "Aktywne okno".

7) Pomocnik poprowadzi ci¢ dalej. Wybierz przycisk "Pobierz dane", a z nastgpnej listy -
pozycje¢ "Otworz zrodto danych", by wskaza¢ dokument, ktory przy tworzeniu korespondencji
seryjnej bedzie zrodiem danych.

8) Wybierz plik "adresy klientow" 1 kliknij przycisk "Otworz".

9) Wcisnij przycisk "Edytuj dokument gléwny". Umozliwi ci to wstawienie pol
korespondenc;ji seryjnej do twojego listu.

10) Zwr6¢ uwage na nowy pasek narzedzi, ktory pojawil si¢ na ekranie. Umie$¢ kursor w
pierwszym wierszu listu, czyli tam, gdzie chcemy wstawi¢ pole korespondencji seryjnej.
Wecisnij przycisk "Wstaw" pole korespondencji seryjnej. Nazwy pdl pobierane sa
bezposrednio z twojego zrédta danych.
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11) Wybierz na poczatek pole "Firma" i wcisnij "Enter". Tak samo wstaw pozostate pola z
listy do dokumentu, wciskajac po kazdej operacji klawisz "Enter". Rezultat powinien
wyglada¢ nastgpujaco:

<<Firma>>
<<Imig>>
<<Adres>>

<<Kod pocztowy>>

12) Kiedy klikniesz przycisk "Pokaz scalane dane", w poszczegélnych polach pojawia si¢
dane pierwszego adresata, pobrane z twojego zrddta danych.

13) Mozesz teraz scali¢ list 1 zrédto danych, klikajac przycisk "Scal do nowego dokumentu".
Word stworzy nowy dokument, ktory sktada si¢ z tylu listow, ilu jest adresatow w zrddle
danych.

Teraz wystarczy wydrukowa¢ wszystkie listy 1 wlozy¢ je do kopert.

Cwiczenie 2

Masz na imi¢ Andrzej. Chcesz zaprosi¢ znajomych na imieniny.
1. Stworz dwa dokumenty: zaproszenie i listg adresoOw przysztych gosci.
2. Uzyj pomocnika korespondencji seryjnej do wstawiania odpowiednich po6l do twojego
zaproszenia.
3. Scal ten dokument z lista danych.
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