Korespondencija seryjna

Korespondencja seryjna — technika tworzenia w edytorze tekstow jednobrzmigcych dokumentow,
roéznigcych sie jedynie zawartoscig kluczowych pdél dokumentu, ktore sg automatycznie wypehiane trescia

pol pobieranych z zewngtrznej bazy danych.

Utworzenie korespondencji seryjnej wymaga napisania dokumentu wzorcowego z tekstem oraz wstawienia
do niego p6l odpowiadajacych np. bazie adresowej - imi¢, nazwisko, adres pocztowy, adres e-mail itd.
W chwili polaczenia dokumentu wzorcowego 2z =zewnetrzng baza danych powstanie seria
zindywidualizowanych dokumentow, w ktorych pole "imie¢" zostanie wypetnione imionami z bazy, pole
"nazwisko" nazwiskami z bazy itd. Seria takich dokumentow moze shizy¢ jako zwykle listy, poczta

elektroniczna, faks, etykiety, koperty itp.
Zadanie

1. Utworz na pulpicie folder o nazwie ,,nazwisko_klasa_korespondencja”
(kowalski_5c_korespondencja)

2. otworz edytor tekstu i zapisz dokument w folderze
,hazwisko_klasa korespondencja” pod nazwg ,,zaproszenie” nastgpnie przepisz
ponizszy tekst 1 zapisz zmiany
<<imie_i_nazwisko>>
<<ulica_i_nr_domu>>
<<kod_pocztowy>> <<miasto>>
Gratulacje
Gratulujemy! Z wynikiem <<ilos¢_punktow>> punktéw zostates uczniem I-
wszej klasy Liceum Ogodlnoksztatcgcego w todzi. Zapraszamy na uroczyste
rozpoczecie roku szkolnego 2021/2022 w dniu 1 wrzesnia o godzinie 1000 w
Sali nr 202.
Z powazaniem

Dyrektor Szkoty
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3. Dokument sformatuj wg wzoru
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odstep przed akapitem - 54 {

Gratulacje
odstep po akapicie - 36

Gratulujemy! Z wynikiem <<ilos¢ punktéw>> punktdw zostales uczniem I-wszej
klasy Liceum Ogdlnoksztalcacego w Lodzi. Zapraszamy na uroczyste rozpoczecie roku

szkolnego 2021/2022 w dniu 1 wrzesnia o godzinie 1000 w Sali nr 202.

Dyrektor Szkoty

Z powazanien
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4. W arkuszu kalkulacyjnym utwérz dokument wg wzoru i zapisz w utworzonym
folderze pod nazwa ,,baza”, kart¢ z danymi nazwij ,,dane”
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5. W dokumencie ,,zaproszenie” uruchamiamy korespondencj¢ seryjng:
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e W miejscach gdzie majg si¢ pojawic¢ specjalne pola (takie jak np. nazwisko
konkretnego studenta, jego miasto, kod pocztowy, liczba zdobytych punktow itp.)
nalezy wstawic ,,specjalne pole” uzywajac przycisku Wstaw pola koresp. ser. z
karty Korespondencja

Zaznaczajac poszczegolne fragmenty tekstu
wstaw kolejno pola korespondencji seryjnej

«imig_i_nazwiskon
<<ulica_i_nr_domu>>
<<kod_poczlowy>> <<miasto>>

Gratulacje

Gratulujemy! Z wynikiem <<ilo$¢_punktéw=> punktéw zostales uczniem I-wszej
klasy Liceum Ogdlnoksztalcacegow Lodzi. Zapraszamy na uroczyste rozpoczecie roku
szkolnego 2021/2022 w dniu 1 wrzesnia o godzinie 1000 w Sali nr 202.

Z powazaniem

Dyrektor Szkoly

e Aby zakonczy¢ na karcie Korespondencja nalezy klikng¢ w przycisk
Zakoncz i scal - Edytuj poszczegolne dokumenty.

Gratulacje! Powstal nowy dokument, ktory zawiera tyle stron, ile bylo os6b w bazie
ucznidow. Na kazdej stronie jest ten sam list, ale z wpisanymi danymi innego studenta. Po
upewnieniu si¢, ze wszystko jest w porzadku mozna wydrukowa¢ nowy dokument.

W razie wykrycia usterki mozna zamkng¢ wygenerowany dokument bez zapisywania
zmian i w dokumencie ,,zaproszenie” dokona¢ poprawek, a nastgpnie nalezy wréci¢ do
wstawiania pot korespondencji seryjne;j.
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