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Excel 2019 — Korespondencja seryjna

Korespondencja seryjna jest to proces tworzenia w edytorze tekstow jednobrzmigcych

dokumentow, réznigcych sie zawartoscig kluczowych pdl. Pola te sg automatycznie wypetniane trescig
pobrang z zewnetrznej bazy danych. Jest to proces pozwalajacy zaoszczedzi¢ czas i zwiekszyé
efektywnos¢ pracy.

Celem ¢wiczenia jest automatyzacja procesu wysytania pism w korespondencji seryjne;j.

Krok 1: Przygotowanie danych w Excelu

1.

2.

Skopiuj pliki Wezwanie.docx oraz Dane.xlsx do swojego folderu
Otworz plik Excel o nazwie Dane.xlsx.

Zapoznaj sie z nazwami kolumn i danymi znajdujgcymi sie w pliku w arkuszu Arkusz1.

A B C D E F G
Nazwisko Nr faktury Data platnosci Kwota Liczba dni telefon e-mail
Kot 10/2024 10.10.2024 100 5 41123456 ksiegowosc@firma.pl
Maj 15/2024 15.10.2024 200 5 41123456 ksiegowosc@firma.pl
Kowalski 8/2024 20.10.2024 150 5 41123456 ksiegowosc@firma.pl
Malinowski 12/2024 25.10.2024 300 5 41123456 ksiegowosc@firma.pl

Dodaj kolumne pfec do istniejgcej tabeli.

Wstaw do tej kolumny, dla kazdego wiersza tabeli, ostatnig litere imienia za pomocg funkgji
prawy. Dla definiowanej korespondencji: = prawy(A2)

Zapisz i zamknij plik.

Krok 2: Przygotowanie dokumentu w Wordzie

1.

2.

Otwarz program Word i otworz istniejgcy dokument o nazwie Wezwanie.

Przejdz do zaktadki Korespondencja znajdujacej sie w menu gtéwnym.
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Kliknij Rozpocznij korespondencje seryjng i wybierz Listy (lub inny typ dokumentu, ktéry
chcesz stworzy¢).
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Krok 3: Potgczenie danych z Excelem

1.

2.

]
Kliknij Wybierz adresatéw w zaktadce Korespondencja. F
$.
AP
Wybierz Uzyj istniejacej listy i otworz plik Excela z danymi. Wybierz

* adresatow ¥
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3. Zmien Wszystkie zrédfa danych na Pliki programu Excel

Nowe zrodio...

Nazwa pliku; V‘ Wszystkie Zradta danych (*.odc, ~

Narzedzia ~ | Otworz |‘ Anuluj ‘

4. Nastepnie wskaz skoroszyt Excela z danymi (Dane.xlsx).

5. W oknie Wybor tabeli wybierz odpowiednig karte (arkusz) zawierajaca dane - Arkusz1

Wybieranie tabeli O >
Mazwa Cpis  Zmodyfikowany Ltworzony Tvp
Arkusz1$ 10/21/2024 10003:02 AM 10/21/2024 10:03:02 AM  TABLE
< >
Pierwszy wiersz danych zawiera naghdwki kalumn Anuluj

6. Pozostaw zaznaczone pole Pierwszy wiersz danych zawiera nagtéwki kolumn

7. Kliknij przycisk OK.

Krok 4: Wstawianie pdl korespondencji seryjnej

1. Umies¢ kursor w miejscu, gdzie chcesz wstawic dane; dla tej korespondencji przy zwrocie
grzecznosciowym (obok napisu [Nazwisko]).

2. Kliknij Wstaw pole korespondencji seryjnej i wybierz odpowiednie pole (kolumne z Excela);
polem Nazwisko zastgp napis [Nazwisko].
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3. Powtérz kroki 1i 2 dla pozostatych pdl.
Krok 5: Podglad wynikéw

1. Kliknij Podglad wynikéw w zaktadce Korespondencja, aby zobaczy¢, jak bedg wygladaty
spersonalizowane dokumenty. Miedzy kolejnymi pismami mozna poruszac sie za pomocg
strzatek nawigacyjnych.
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Krok 6: Reguty

1. Umies¢ kursor w miejscu, gdzie chcesz wstawi¢ dynamiczng trescé.
Skasuj tekst Szanowny Panie/Szanowna Pani
2. Kliknij Reguty w zaktadce Korespondencja i wybierz Jesli...to...inaczej.
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3. W oknie dialogowym wprowadz nastepujgce informacje:

Wstawianie pola programu Word: Jesli ? X

JESLI
Nazwa pola: Poréwnanie: Poréwnaj z:

| |ptec ~ | |Réwne ~ | a

Wstaw ten tekst:

Szanowna Pani

-

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

Szanowny Panie

oK Anuluj

a. Nazwa pola: Wybierz pole, ktére chcesz sprawdzic¢ (tu: pfec).
b. Poréwnanie: Wybierz warunek, ktéry musi by¢ spetniony (tu: rdwne).
c. Poréwnaj z: Wprowadz wartos¢, ktérg chcesz poréwnac (tu: a).

d. Wstaw ten tekst: Wprowadz tekst, ktéry ma by¢ wstawiony, jesli warunek jest
spetniony (tu: Szanowna Pani).

e. W przeciwnym razie wstaw ten tekst: Wprowadz tekst, ktéry ma by¢ wstawiony, jesli
warunek nie jest spetniony (tu: Szanowny Panie).

4. Kliknij przycisk OK.
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Krok 7: Zakonczenie korespondencji seryjnej

1. Kliknij Zakoncz i scal w zaktadce Korespondencja.
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Zakoncz
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ED IEclytuj poszczegolne dokumenty... I
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QE! Drukuj dokumenty...

EL. Wyslij wiadomoéci e-mail...

2. Wybierz Drukuj dokumenty lub Edytuj pojedyncze dokumenty, aby utworzy¢ nowe
dokumenty dla kazdego odbiorcy.

Scalanie do nowego doku... ? it

Scal rekordy
Olf =
O Bieiacy rekord

O od: Do:

Ok Anuluj

3. Przejrzyj zawarto$é nowo utworzonego pliku oraz zapisz go w swoim folderze.



