Polecenia, skroty klawiszowe:

CTRL + F9 — wstawianie nawiasdw {}
ALT + F9 — przelaczanie migdzy trybem zwyklym a podgladem kodowania
CTRL + A — zaznacz wszystko

N e

F9 — odswiez stron/-y

Jan Nowak
Lipowa 12/8

13-456, Krakow

Cwiczenie 1.
Krakow, dn. 16.11.2020

Menu Wstawianie/Data
i godzina/wybieramy ,, Aktualizuj”

Szanowny Panie, mito nam poinformowaé, ze dostal Pan przydzial mieszkania nr 1 w naszej spétdzielni

mieszkaniowej. Klucze do lokalu mozna odebrac w siedzibie naszej spotdzielni juz od jutra.

Gratulujemy!|

Prezes Spotdzielni

Link do bazy danych w Excel: tutaj

{ MERGEFIELD Imie } { MERGEFIELD Nazwisko }
{ MERGEFIELD "Adres" }

{ MERGEFIELD Kod_pocztowy }, { MERGEFIELD Miasto }

Krakéw, dn. 16.11.2020

{ IF { MERGEFIELD Pte¢ } = "m" "Szanowny Panie" "Szanowna Pani" }, mito nam poinformowag, ze { IF
{ MERGEFIELD Pte¢ } = "m" "dostat Pan" "dostata Pani" } przydzial mieszkania nr { MERGEFIELD
Mieszkanie } w naszej spotdzielni |m|'eszkaniowej. Klucze do lokalu mozna odebraé w siedzibie naszej

spoltdzielni juz od jutra.

{includepicture "{ MERGEFIELD Foto }" }

Gratulujemy!

Prezes Spotdzielni

E F\H
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1 Imie |Nazwisko Adres Kod pocztowy| Miasto |Mieszkanie| Plec Foto
2 [lan Nowak |Lipowa12/8 [13-456 Krakdw 1{m C:\\auto.jpg
3 |Anna Guzik Klonowa 1,/2 |12-345 Zabrze 2|k C:\\roza.jpg
4 |Jan Ogorek |Debowa 2/3 |23-456 Plock 3|m C:\\auto.jpg



http://www.sto-info.prv.pl/1/word/baza_do_cw_1.xlsx
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Wybieramy sciggniety z linku powyzej plik z bazg oséb
(w arkuszu kalkulacyjnym)

W ponizszym oknie mozemy nanies¢ pewne zmiany do zaimportowanej bazy danych
(po zaznaczeniu jej w oknie zrédto danych), mozemy posortowaé, przefiltrowac dane:
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gl seyingl || haza do_ow_1 (2).. ¥ Guzik Anna  Konowa 1/2 Zabrze  12-345 b
baza_do_ow_1 (2)... |V'_ Ogorek Jan Debowa 2/3 Prock 23-456 ]
baza_do_ow_1 (2 |
baza_doow_1 (2. |
baza_do_ow_1 (2. |
baza_doow_1 (2. |
Zrédto danych iz |isty adresatow
2| sortuj.
17 Fittru..
%49 Znajdz duplikaty...
E} Znajdz adresata...
[} sprawd? poprawnosé adresdw...
Edytuj... Odéwiez
P

|

Dopisz w powyzszym oknie kolejng osobe (z danymi wymyslonymi). Nastepnie zatwierdz
zmiany.



Zaczynamy wpisywa¢ dane w dokumencie

z przyktadem na gérze tego pdfa:

Korespondencja Recenzja

Widok

wraz z odpowiednimi polami — zgodnie
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Jezeli chcemy zastosowaé zwrot grzecznosciowy zgodny z ptcig (Pan/Pani,
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Wstaw ten tekst:

Szanowna Pani

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

Szanowny Panie

OK Anuluj

Inne mozliwe warunki wstawiamy w podobny sposéb.



Po wpisaniu zawartosci dokumentu mozemy podgladaé¢ pola oraz zapisa¢ plik w postaci
gotowych listéw:
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Cwiczenie 2.

Wykonaj w nowym pliku nowg prace - biorgc pod uwage baze danych wykonana w Word,

nie odrebnym pliku arkusza kalkulacyjnego.
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1 h.;l Wpisz nowa liste...

[ Uzyj istnigjace listy...

Wedtug wzoru:

Krakdw, data na biezgco aktualizowana

e

Szanowny Pan
Tutaj wstawiamy

grafike firmy - Jan Nowak

innq dla kazdej Lipowa 12/8 '\

osoby
13-456 Krakow

T,

Chcielibysmy ztozy¢ Panu najserdeczniejsze zyczenia wszelkiej pomysinosci w rozpoczetym
2022 roku. JesteSmy pewni, ze nasza dalsza wspotpraca z Panem bedzie owocowata réwnie wysokimi
obrotami jak w roku ubiegtym.

Z wyrazami szacunku

Prezes Zarzadu



Podsumowanie:

1. Tworzenie korespondencji seryjne;j:

https://www.youtube.com/watch?v=WIF8ESOKSZg

2. Tworzenie korespondencji seryjnej za pomocg kreatora (mozna sprobowad):

Menu: Korespondencja - Rozpocznij koresp. ser - Kreator korespondencji seryjnej krok
po kroku

3. Wstawianie grafiki do korespondencji seryjnej:

https://www.youtube.com/watch?v=2E3rdb5y-68

Polecenia, skroty klawiszowe:

CTRL + F9 — wstawianie nawiasow {}

ALT + F9 — przetaczanie miedzy trybem zwyktym a podgladem kodowania
CTRL + A — zaznacz wszystko

F9 — odswiez stron/-y

Wstawianie biezgcej daty: menu Wstawianie/Data i godzina/Aktualizuj
automatycznie

vk wbh e


https://www.youtube.com/watch?v=WlF8ESOKSZg
https://www.youtube.com/watch?v=2E3rdb5y-68

