TEMAT:

Korespondencja seryjna (cz.1)

Cel lekciji:

- Pojecie i przykiady korespondencji seryjnej

- Tworzenie korespondencji seryjnej w programie MS Word
- Wyboér adresatow korespondenciji seryjnej

- Reczne wprowadzenie adresatow korespondencji seryjnej



www.zstw.pl

- Menu gorne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa Il 2 Lekcja 10 - lista_adresatow.xlsx
- Plik zapisz na pulpicie


http://www.zstw.pl/

Korespondencja seryjna Podrecznik str. 54



Korespondencja seryjna Podrecznik str. 54



Korespondencja seryjna



Korespondencja seryjna

Podrecznik str. 54
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Rys. 3.1. Elementy sktadowe korespondenciji seryjnej




Korespondencja seryjna w programie Word
Podrecznik str. 55

Szanowni Panstwo!

Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowe] odbedzie sie pokaz sztucznych ogni.
Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy



Korespondencja seryjna w programie Word

Podrecznik str. 55
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Szanowhni Panstwo!

Informujemy, Zze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowejodbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podrecznik str. 55

E -0 - Dokument] - Word

Plik Marzgdzia ghiwene Wi stauvianie Projektowanie Uktad Ddweotania Korespondencja Fecenzja Widak @ Powiedz mi, co checesz zrobid..,

Koperty Ebykiety| Rozpaoczoi | WWybierz
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Kreator korespondencii serejnej krok po kroku..,

Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie
przy ulicy Kasztanowej odbedzie sie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

QOrganizatorzy



Korespondencja seryjna w programie Word

(tresc¢ listu mozna wysfac¢ do adresatow poczta
elektroniczng pod warunkiem, ze w bazie adresowej posiadamy adresy email)

(przygotowanie kopert z adresami nadawcy i odbiorcy)

(zadrukowanie strony identycznymi obiektami. Kolejne elementy

pobierane sa z bazy danych i rozmieszczane rownomiernie na stronie (np.
naklejki z adresami, etykiety z cenami)

(zadrukowanie strony wybranymi danymi z kolejnych wierszy listy
adresowej > rozmieszczone s kolejno jeden pod drugim)



Korespondencja seryjna w programie Word

Podrecznik str. 5
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EI Zweykby dokument prograrmu Word I Wiadomoid eomail
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Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie Listy

Widlij listy do grupy osohb, Mozesz
spersonalizowacd list dla kazde] osaby,

przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni. s —

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy Krok 1
Wybierz typ
dokumentu

Krok 1z 6

| = Mastepny: Dokument poczatk oy




Korespondencja seryjna w programie Word

H -

-

Plik Marzedzia ghdwne Wi stavvianie Projektowanie ktad Qichorotania Korespondencja

=
Koperty Etykiety

Twwearzenie

= G

Rozpocznij  Miyhierz
koresp, ser, = adresatdw -

Rozpoczyhanie korespondendi serynej Wipiswwanie i wstawianie pol

Szanowni Panstwo!

Dokurmentl - Word

Recenzja Wifidok Q Powiedz mi, co chcesz zrohid...

Podglad wanik g

Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowejodbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

KofRzenie

Podrecznik str. 56°

Zaloguj sig

M

Korespondencja seryjna ™ *

Wrybierz dokument poczatkowy
W ojaki sposab chiesz proygotowad lishy?

#® |Ixyj biezaceqo dokumentu

Rozpocznij od szablonu

Rozpocznij od isthiejacego dokumentu

LIzyj biezaceqgo dokumentu

Rozpoznij od pokazanego dokumentu i uZyj
Kreatora karespondendji seryinej, aby dodad
infarmacje o adresatach.

Krok 2
Wybierz dokument
poczatkowy

Krok 2z 6

= Mastepmy Wbierz adresatdw

& FPoprzedni Wbierz typ dokumemntu



Korespondencja seryjna w programie Word
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Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Krok 3
Wybierz adresatow

Krok 3z 6
I = HMastepny: Mapisz list I

& Poprzedni: Dokument poczatk oy



Korespondencja seryjna w programie Word

= o Podrecznik $tr. 56°

2 Powiedz mi, ca cheesz zrabit... Zaloguj sie (Q,_ Udostepnij
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Szanowni Panstwol otrzymana od nauczyciela o nazwie e

Llzyj istniejacej listy

xyj naza | adresow 2 pliku lub bazy danych,
\P D Przegladaj...

lista adresatow.xlsx

Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie
przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Krok 3
Wybierz adresatow
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Korespondencja seryjna w programie Word

lista-adresatow - Excel

Podrecznik str. 56 i 57
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o1 - =  doftaczony do korespondencji seryjnej w MS Word
K L % M
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2 Nazwisko Mazwa ulicy Numer Kod Miejscowost  E-mail Telefon

3 Jan Mowak ul, Rattanowa 2 12-133 Marszawa jni@onet.pl 172436412

4 Tomasz Malewski ul, Lesna 46 09-1 Foznan tom@interia.pl 9TTARE914

g MAcrika Koniewsks Raondo  QONZ 0-100 Wrochaw mkoni@a.pl 817051812

£ Anna Wilczyriska ul, Zielona 12 00-175 Krak annaw@intertia. ol 801377586

T Tadeusz Wierzba Aleja Krolewska 9 10-100 Wroctaw twie@ol.pl 332525791

8 Ewa Makuszyriska ul. Malinowa 712-123 Warszawa ew@interia.pl 562313459

9 Kamil Chranowski ul. Cgrodowa 43 00-175 Korak o ko@onet.pl 429878279

10 Jakuhb Kowallsi ul, Sienna 11 03-111 Poznar kowal@interia.pl 77480775

11 Bartosz Gtowacki Rondo Lotnikow Palskich 10 10-100 Wroctaw bart@interia.pl 234904513

12 Mateusz Waojciechowski  ul, Zielna 100 12-123 Warszawa mwoj@a,pl 810680565

13 Wojciech Jakubowicz Rondo  Stoneczne 235 10-100 Wroch s wojteki@interia. gl 328933578

14 Janusz Lokardoweski ul, Biata 22 00-175 Krak jlizonet.pl 258716079

13 Grzegorz Bartkowski Aleja Ksiezyocowa 109-111 Foznar ghar@ol ol 22109754

16 klaudiz Adamowicz ul, kKasztanowsa 13 10-100 Wrochaw klaudia@interia.pl 410829952

17 Matalia Wierzhicka ul. ALz yk Qe 124 12-123 Warszawa natii@interia.pl 444664244

18 Adam Wegrzynowicz ul, Fajecza £3 00-175 Krakdw awi@onet.pl 532545599,



Korespondencja seryjna w programie Word

St Podrecznik str. 57

0 Fl Ud

Plik Marzedzia ghdwne wianie Projektowanie Uktad O Forespondencja Recenzja Yidak W Powiedz mi, co choesz zrobid,.,

= [ (a6 s 7 2N D Reguiy- CRCRE > M D"
= ljl a"‘ u.nﬁ == O% .
. . . . : £ Dopasuj pola
Koperty Etykiety  Rozpocznij  Wyhierz  Edytuj liste Elok Wiersz Wi stauy pola . Zakoricz
koresp, ser, = adresatdw ~ adresatdw adresu pozdrowienia koresp, ser, - [ Sprawds bledy iscal~
TwOrZenie Rozpoczynanie karespondendji senyjnej Wipisywanie i witawianie pal Podalad wayrik duw Kofzenie -~
Adresaci korespondencji seryjne ? X Kores p@r‘]der‘]c_ja Sery_j na > X

To jest lista adresatow, ktdra bedzie unywana w karespondendii seryjnej. Uiyj poniZszych opcji, aby dodacd elementy

do listy lub zmienic liste, Dodaj lub usuf adresatdw korespondendi seryinej za pomocy pol wybaru, Gdy lista jest Wybierz adresatow

gotowa, kliknij praycisk OF, & Uiy istniejacej listy
Zrédro danpch [v Mazwisko - | Imig - | Migjzocowosd w | E-mnail - | TEM VWihierr 7 kontaktiuw programy Outlook
Sza nDWﬂi Pa nstwo |7 Wiz nowey liste
lista-adresatowexlsx [v  Malewski Tarnasz Poznar tom@interia,pl a7 L
lista-adresatowe.:| s« v  Koniewska kAonika Wi ochay mkon@o2.pl N szl “tm_EJaEEJ 5, ;
lista-adresatow.s|sx v Wilczyhiska fnna Krak annaw@intertia.pl a0 Aktualnie wybrano adresatow z:
| f . . y. lista-adresatows:ls [¥ dierzha Tadeusz  Wrockaw twvie@o?,pl 13 e ] o g e s e
nformujemy, Ze ¥  Makuszyriska Ewva Warszawna ewi@interia.pl 56 [ wiybierz inng listg...
[v¥  Ohranoweski kKarmil Krak Gy ko@onet.pl 42 P - .
- * Edytuj liste adresatow...
#
prz‘f UIIC‘}" Kasztang ¥ Kowalksi lakuhb Poznan koweal@interia.pl a7 y
Serd : y ' o i B - >
erdecznie Zapra Zradho danych Dopracowywanie listy adresatdw
lista-adresatowxd sy -_'c-"l Sortui..

T Fittruj..
%9 Znajd? duplikaty...
[7} Znajdf adresata...

B sprawd? poprawnoic adresde,., KrOk 3
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Dofaczona lista adresatow

Krok 3z 6
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Korespondencja seryjna w programie Word

Podrecznik str. 37~
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Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Napisz list (w naszym przypadku list jest zredagowany)

Zaloguyj sig 2 Udaostepnij

s

Korespondencja seryjna ™ *

Mapisz list

lezeli jeszze nie zostato to zrobione, napisz
list teraz,

Aby dodac informace o adresacie do listu,
kliknij lokalizacje w dokumencie, a nastepnie
kliknij jeden z ponizszych eleme ko,

D Blok adresu...
B Wiersz pozdrowienia..,
|—_|‘-" Elektronizna optata poctowa...
B0 wiece] elemerntdu...
Po zakofczeniu pizania listu kliknij tacze

Mastepry, Mastepnie mozesz przegladad i
personalizowac list do kazdego adresata,

Krok 4
Napisz list

Krok 4 z &

| = Mastepry: Prejrmy listy

& Poprzedni: Wybierz adresatow



Korespondencja seryjna w programie Word
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Telefon
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Szanowni Panstwol

Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie
przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Podrecznik str.

37~

F?i- Udastepnij

Zaloguj sig

M

Korespondencja seryjna ™ *

Przejrzyj listy

leden ze scalonych listdw jest przegladarny
tutaj, Ak weivietlic podglad innego listu,
kliknij jeden z nastepujacych proveisk du

oo | Adresatil o

[T::n Fnajds adresata...
Zmien
kozhna rowniez zrmienic liste adresatow:
E,' Edytuj liste adresatou..,
Wivkluz tego adresata

Po zakofzeniu przealadania listow kliknij
taze Mastepny, Mastepnie mozesz
weydrukovvad scalone listy lub edytowead
poszzegolne listy, aby dodad swoje
kamentarze.

Krok 5
Przejrzyj listy

= Mastepry: UkoAcE scalanie
& Poprzedni; Mapisz list



Korespondencja seryjna w programie Word

H 20 - okimente e POd reczni ik 8tr. 57"
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Jan Nowak <. | Adresati1 [
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Whykluz tego adresata
Po zakohnceniu przegladania listdw kliknij
taze Mastepny, Mastepnie mozesz
. r | v Uk oweac scalone listy lub edykowad
Szanowni Panstwo! poszzegilne listy, aby dodad swoje
kamentarze,

Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie
Krok 5
Przejrzyj listy

przy ulicy Kasztanowej odbedzie sie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.
Krok 5z 6
= Mastepry: Ukofc scalanie

Organizatorzy & Poprzedni: Mapisz list



Korespondencja seryjna w programie Word

=250 - Podrecznik §tr. 65*
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Dorcr stalanie
korespondencia seryjna jest gotowa do
vy e erowania listaw,

Ak spersonalizowacd listy, kliknij Edytuj
Ja n N Owa k poszzegdlne listy, Ohworzy to nowey
dokument ze scalorymi listami, &by
e rowea dZic Zmiary wee wiszystkich listach,

ul.Rattanowa 2 przetac sie do orvginalnego dokumertu,

Scalanie

12-123 Warszawa

E:E'p Drukuj...
ED Edytuj poszzeadlne listy...

SzanowniPanstwol

Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni. Krok 6
Serdecznie zapraszamy. Zakoncz i scal
Krok6z 6

Organizatorzy € Poprzedni: Przejray listy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podrecznik str. 65

(powoduje utworzenie nowego pliku w MS Word, w ktorym pola korespondenciji
seryjnej zostaly zastapione odpowiednimi wartosciami z listy adresowej)

(drukowanie wszystkich lub wybranych listow)

(wystanie listow za pomoca poczty elektronicznej poprzez wskazanie adresow
email adresatow)



Korespondencja seryjna w programie Word

g5 - Podrecznik str. 65
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karesp. ser. adresatduw = adresatdwe | karesp. ser.  adresu pozdrowienia koresp. ser. v ik i [ Sprawdz bledy iscalw

TworZenie Rozpocyhanie karespondenci seryinej Wipisywanie | witawianie pal Podglad wahik Kofzenie Y

Zakoncz i scal > Edytuj poszczegéine dokumenty w nowym pliku MS Word <Créspendencia seryjna ™ =

Ukoncz scalanie

korespondencia seryjina jest gotowa do
WA ENErOwERia 1St

Aby spersonalizowad listy, kliknij Edytuj
Jan Nﬂwak scalanie z noweern dokumentem ? > poszzegolne listy, Ohaworzy to nowsy

dokument ze scalonymi listami, Aby
scal rekordy weprowadzic zmiany we wizystkich listach,
5 przetzz sie do oryginalnego dokumentu,

ul.Rattanowa 2

(") Biezaoy rekord Scalanie
ng: Do E:E'# Drukuj...

12-123 Warszawa

?D Edytuj poszzeqalne listy...

Szanowhi Panstwo!

Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowejodbedziesig pokaz sztucznych ogni. Krok 6
Serdecznie zapraszamy. Zakoncz i scal
Krok 6z 6

Organizatorzy € Poprzedni: Przejrzy listy



Korespondencja seryjna w programie Word

HS O - Podrecznik str. 65

Plik Marzedzia ghd Wistawvianie Projektowanie ktad Odweotania Korespondencja Recenzja Wiidak 2 Powiedz mi, co cheesz zrobic,., Zaloguj sie F?'_ daostepnij

=3 B B 2 B DB Boe EBLCDPE

i - ' - - i EE Dopasuj pola Znajdz adresata
Koperty Etykiety  Rozpocznij  Mybierz  Edytuj liste  Miderdznij pola Blok Wifiersz Wstaws pola Podglad Zakoricz

koresp, ser, = adresatduw = adresatdw  koresp, ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser, - ik G [ Sprawsdz biedy iscal~

Tworzenie Rozpoczyhanie karespondendii seryingj Winisyanie | wistawianie pal Podglad waskik o Kofzenie Y

' ing ¥ %
Zakoncz i scal 2> Drukuj dokumenty Korespondencja seryjna

Ukoncz scalanie

korespondencia seryjna jest gotowa do
vy e erowania listaw,

Ak spersonalizowacd listy, kliknij Edytuj
Jan Nowak Sralanie na drukarke ? ot poszezegdine listy, Obworzy to nowy
dokument ze scalorymi listami, &by
Drukuj rekordy wep FoE ZIE Ziniary we wizystkich listach,
ul.Rattanowa 2 g 3 przetac sie do orvginalnego dokumertu,
@ iszystko;
12-123 W () Biezacy rekord Scalanie
- arszawa O o - Bi, Druku.
ED Edytuj poszzeadlne listy...

SzanowniPanstwol

Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni. Krok 6
Serdecznie zapraszamy. Zakoncz i scal
Krok6z 6

Organizatorzy € Poprzedni: Przejray listy



Korespondencja seryjna w programie Word

HS O

-

Plik Marzedzia ghdwne f anie Ukiad

=
Koperty Etpkiety

TwdrZenie

= @B 2 B8 E

Rozpoczhij  Whybierz  Edytuj liste  “WAerdznij pola  Blok

koresp. ser, = adresatduwr = adresatdn

Rozpoczynanie karespondendi seryingj

koresp. ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser, w

Daokurment? - Yiford

[3 Reguiy - ,:@,

EE Dopasuj pola

[
od
o0
[= =]

Wifiersz W stawe pola Podglad
ik G

Wipisywanie | witawianie pdl

Zakoncz i scal > Wyslij wiadomosé e-mail

Jan Nowak
ul.Rattanowa 2

12-123 Warszawa

SzanowhiPanstwo!

wriedz mi, co chees

JLANEN

CIRE
[T]Znajdiadresata
Bf Sprawdz bledy

Podglad wihik due

Scalanie do poczhy e-mail

Opcje wiadomosic

Wiersz ternatu:

Formatwiadomoid: | qrpaL
WlyElij rekordy

@ﬂsz}rstka

() Biezacy rekord
ng: Ca:

Do: v

Anuluj

Informujemy, Zze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowejodbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

Podrecznik str.

Lakoncz
iscal=

Korfizenie

Zaloguyj sig

s

Korespondencja seryjna ™ *

Ukonicz scalanie

Kaorespondendcja seryina jest gotowa do
wig e R Eravania listou,

Aby spersonalizowacd listy, kliknij Edytuj
poszczegalne listy, Obworzy to nowy
dokurment ze scalarymi listammi, Sk
weprovvadzic zmiary we wiszystkich listach,
przetzz sie do oryginalnego dokumentu,

Scalanie
E:E'# Drrukuj...
?D Edytuj poszzeadlne listy...

Krok 6
Zakoncz i scal

Krok 6z 6
& Poprzedni: Przejroyi listy



Korespondencja seryjna w programie Word



Korespondencja seryjna w programie Word

Podrecznik str. 5

— X

E (-) ™ ] Dokurment] - Wiford

Plik Marzedzia ghdwne f anie Uktad Cihwrotania Korespondencja Recenzja Wifidok w P b, Zaloguyj sig 2 Udaostepnij

= 2 e &

Koperty Etpkiety | Rozpoczni WWybierz
koresp. ser. = adresatdu -

TuwOrZenie D Listy Wipisywanie | witawianie pdl Podglad wihik due Korfizenie ~
2 Wiadomoici e-mail ] ]
Korespondencja seryjna ™ *
El Koperty.
L_'D Etykiety... Wybierz typ dokumentu
I:l Katalog Mad jakim typem dokumentu pracujesz?
| o Listy |
EI Zweykby dokument prograrmu Word I Wiadomoid eomail
[#] Kreator korespondencji seryine] krok po kraku.., ' Foperty
Etykiety
katalog
Informujemy, ze 28 maja br.o godzinie 22 na stadionie Listy

Widlij listy do grupy osohb, Mozesz
spersonalizowacd list dla kazde] osaby,

przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni. s —

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy Krok 1
Wybierz typ
dokumentu

Krok 1z 6

| = Mastepny: Dokument poczatk oy




Korespondencja seryjna w programie Word

H -

-

Plik Marzedzia ghdwne Wi stavvianie Projektowanie ktad Qichorotania Korespondencja

=
Koperty Etykiety

Twwearzenie

= G

Rozpocznij  Miyhierz
koresp, ser, = adresatdw -

Rozpoczyhanie korespondendi serynej Wipiswwanie i wstawianie pol

Szanowni Panstwo!

Dokurmentl - Word

Recenzja Wifidok Q Powiedz mi, co chcesz zrohid...

Podglad wanik g

Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie

przy ulicy Kasztanowejodbedziesie pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy

KofRzenie

Podrecznik str. 56°

Zaloguj sig

M

Korespondencja seryjna ™ *

Wrybierz dokument poczatkowy
W ojaki sposab chiesz proygotowad lishy?

#® |Ixyj biezaceqo dokumentu

Rozpocznij od szablonu

Rozpocznij od isthiejacego dokumentu

LIzyj biezaceqgo dokumentu

Rozpoznij od pokazanego dokumentu i uZyj
Kreatora karespondendji seryinej, aby dodad
infarmacje o adresatach.

Krok 2
Wybierz dokument
poczatkowy

Krok 2z 6

= Mastepmy Wbierz adresatdw

& FPoprzedni Wbierz typ dokumemntu



Korespondencja seryjna w programie Word

H -0 -

Podrecznik str°57 v 58

Plik; Marzedzia ghiwne Wifstamdianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Wifidok 2 Powiedz mi, ¢ esz zrohic, Zaloguj sig (Q,_ LUdostepnij

e = &

Koperty Etpkiety  Rozpocznij  Wybierz
kaoresp, ser, = adresatdme ~

Twarzenie Rozpoczynanie karespandendi seryjne] Wipiswawanie | witawianie pal

Podglad warikdu Korficzenie ~

Korespondencja seryjna ™ *
Nowa lista adresatow Wybierz adresatow
Uzyj istniejacej listy
VWiybierz £ kontaktow programu Qutlook

. r ®\NpisT noweg liste
bzanowm Panstwo!

Wpisz nowa liste

VWpisT nadney | adresy adresatow,

E2 Utwérz..
Informujemy, ze 28 maja br. 0 godzinie 22 na stadionie
przy ulicy Kasztanowej odbedzie sie pokaz sztucznych ogni.
Serdecznie zapraszamy.
Organizatorzy Krok 3

Wybierz adresatow

Krok 3z 6
= HMastepny: Mapisz list

& Poprzedni: Dokument poczatk oy



Korespondencja seryjna w programie Word

3% 0 - Podrecznik str. 5_8

Plik; Marzedzia ghawne iianie Projek Uktac ol ahia Korespondencja lECENZ): ; W Powviedz mi, co chee ohit... Zaloguj sie 4 Lid

e B &

Koperty Etykiety  Rozpocznij  MWybierz
koresp, ser, = adresatdw =

Tworzenie Rozpoczyhanie karespondendii seryingj Winisyanie | wistawianie pal Podglad waskik o Kofzenie Y

Korespondencja seryjna ™ *

Dostosawnrwanie listy adresdu ? * Wybierz adresatéw
Wipisz we tabeli informace o adresacie, Aby dodad wigcej pozyci, kliknij pravcisk Mowa pozyga. Mazwy pél Uy istniejzcej listy
Tytub - | Imig w | Mazwisko w |Mazwafimy  » |1 wisrsz adresu « | Dodaj.. Wwiybierz z kontaktéw programu Qutiook
[ Irnig ; )
|— MaTwisko , * W pisT nowg liste
i Usun
Mazwwa Tirmy
1 wiersz adresu E— Wpisz nowa liste
2 wiersz adresu I LRSS Wiisz nazwy | adresy adre satdw,
hiasto
Wiojewd drtwo B3 Utwidrz... A

Kraj lub region
2 Il | Telefon damawey
Telefon stuzbowey

Adres e-mail [1 ] UtWél’Z

Przenies w diot

Kod pochowy |

Tus

Mowya poTyda Thajdz..,
sun pozye Dostosuj kalummy... (014 Anuluj
Organizatorzy Krok 3
] ) Wybierz adresatow
[2] Dostosuj kolumny [3] Dostosowywanie y

pol korespondencji Krok 326
H H = = Mastepry: Mapisz lis
seryjnej (nast. slajd) Nastepry: Napisz list

& Poprzedni: Dokument poczgth oy



Korespondencja seryjna w programie Word

E(j'w =

Plik f'-]arzg-:lzi.— B i anie - Uktad

=SE =2 &

Koperty Etykiety  Rozpocznij  WWybierz
koresp, ser, = adresatdw =

Dokument? - Word P o d re c z n i k

Korespondencja LBCENT): Wfidok ol z i, co ch

Tworzenie Rozpoczynanie korespondendci seryjnej Wpisyianie | wstawianie pal Podglad wanikdur Koficzenie Y
Korespondencja seryjna ™ *
Dostosowanie listy adresdu ? > Wybierz adresatéw
Wipisz w tabeli informacje o adresacie. Aby dodad wiece] pozygi, kliknij pravcisk Nowa pozyca. Mazwy il UZyj istniejace] listy
Tyt w | Imig w | Mazwisko w | Mazwafimy  w | 1 wiersz adresu - | e Wiybierz z kontaktéw programu Outlook
[+ Mazwisko — ) )
— Mazwra firmy Usin? ® Wipisz nowg liste
Kredyt =
Pted Wpisz nowa liste
N -
1 Zmien nazwg Wipisz navy | adresy adresatou,
B2 utwerz...
21
tue
Przenies w dot
Mowa pozycia Inajdz...
suf pozyoje Dastosy kolumny.., Ok Anuluj
Organizatorzy
Dostosowywanie
pol korespondencji Krok 36

Seryjnej wg_ przykl—adu = NMastepry: Mapisz list

& Poprzedni: Dokument pocatk oy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podrecznik str. 58

Mowea lista adresdu ?

Wpisz we tabeli informacie o adresacie, Aby dodad wiecej pozydi, kliknij praycisk Mowa pozyca,

>

Irnie w | Mazwizko w | Mazwa firmy w | Fredyt w | Plec

lan Kowvalski Kowval Sport 500 fA

Tornasz Srmiaky TomBus 0
loanna Mowak laMosfera 350
Arna Kowalska Ankar 0

Zmodyfikuj domysing liste pol korespondencji seryjnej
do postaci pokazanej w tabeli na rysunku 3.8 str. 58
i uzupeinij pola danymi (5 wierszy)

Mowva poTycja fhajd...

Usuf pozycje Dostosuj kalummy..,




Korespondencja seryjna w programie Word

H -0
Flik
=7
Koperty Etpkiety

TwdrZenie

-

Marzedzia g

= G

Fozpoczhij  “Whebierz

Dakurment3 - Yiford

Korespondencja

Podrecznik str.'58

Zaloguyj sig i

4 Ld

koresp, ser. = adresatduw -

Rozpoczynanie karespondendi seryingj

Szanowni

Informuje

przy ulicy
Serdecznis

@ Zapisywanie listy adresdw

« v 4 B s Tenkormputer » Pulpit w ] S Przeszukaj: Pulpit
Organizuj = Mowy folder == -
- Y
3 Ten komputer Mazira
[ Dokumenty 2klasy zadania
J», Muzyka BT= SEARCH
J Obiekty 3D COVID OBIADY PAZDZIERMIK
Do rekrutacji
&= Obrazy
Drupal
‘ Pobrane Egzarmin zauwodoney 2020
B Pulpit Facebook komentarze
iden rill gazo
B wid Grill gazowy
i Dysk lakalmy (C2) hp_LIP1100_P1560_P1600_Full_Solution-w201808715-50157036 (1)
Il K1 A%A Fadania

- DS (D)

Mazwa pliku:

Zapisz jako typ:

A Ukry foldery

maoja_lista

Listy adresow pakietu Microsoft Office

Anuluj

X ”~
Korespondencja seryjna ™ *
Wrybierz adresatow
| ™ Uy istriejgcej listy
Vyhierz 7 kontaktow programu Outlook
®Wpisz nowey liste
Wpisz nowa liste
WHisE nazwy | adresy adresatow,
ER Utwérz..
W
Krok 3z 6

= Mastepry: Mapisz list
& Poprzedni: Dokument poczatk oy



Korespondencja seryjna w programie Word

H S O - Hekuments = iard POd I'chn i k St r. 58

Plik Marzedzia ghawne oje fanie Uktad Qdwiotaniz Korespondencja Recenzja YWWidak 0 Powiedz mi, co che robic... Zaloguj sie |||:lu stephij

e B &

Koperty Etykiety  Rozpocznij  MWybierz
koresp, ser, = adresatdw =

Tworzenie Rozpoczyhanie karespondendii seryingj Winisyanie | wistawianie pal Podglad waskik o Kofzenie Y
_ T Korespondencja seryjna ™ *
Adresaci korespondencji seryjne ? >
o q q N - L iy - q Wrybierz adresatow
To jest lista adresatow, ktora bedzie uhawana w karespondendci seryjnej. Uxyj ponizszych opdji, aby dodac elementy
do listy lub zmienic liste, Dodaj lub usun adresatdw korespondendi seryinej Za pomocg pol wyboru, Gdy lista jest & |xyj istniejace] listy
gotowa, kliknij praycisk QK. bi — -
- - - = ierz z kontaktow programu Outloo
Zrédra danyeh [v Mazwisko - | Imig - | Mazwa firmy - | FEredyt - | Phec — iy R
WRIsZ nowey list
q 3 [ 3 listg
rrioja_lista.mdb ¥ Smmialy Tomasz TornBus 0 kA Uzyj istniejacej listy
maja_lista.mdb v Mowak lnanna laMaSfera 350 4 Aktualnie wybrano adresatdw z:
rroja_lista.mdhb [¥  Kowalska Anna Ankor Q K [iDffice Address List] w “moja_lista.mdb”
roja_lista.mdhb [v  Kalicki Grzegorz  Greq 100 kA ] wiybierz inna liste...
I e . ,
E,* Edytuj liste adresatowe...
I I,
q Zradho danych Dopracowsnwanie listy adresatdw
) moja_lista.mdb -_'c-"l Sortuf..
T Eittruj...
%9 Znajdz duplikaty...
. r
E} Zhajdz adresata.. -Y
B Sprawd? poprawnodc adresdu..,
[ ok ] Krok 3z 6

Nastepne kroki od 4 do 6 tworzenia korespondencji seryjnej / B astgpny Noplz i
sg identycznej jak powyzej w prezentaciji € Poprzedni; Dokument poczatkowy



