Edycja tekstow 4 - Korespondencja seryjna (14)

Korespondencja seryjna, to technika tworzenia formularzy, kopert, etykiet itp., roznigcych sie od siebie tylko
niektorymi elementami np. adresem. Typowym przykladem jest wysylanie identycznego listu
zawiadamiajgcego o egzaminach do 100 0sob. Aby wyprodukowal takq serie listow potrzebne sq dwa
elementy: formularz (dokument edytora tekstow) oraz baza danych (tabela z danymi). Baza danych moze byé
tabelg w edytorze tekstow, arkuszu kalkulacyjnym lub programie bazodanowym.

W razie probleméw otworz film: https:/lyoutu.be/MhbfglxjONA, https://youtu.be/-EMuMI95BUK,
https://youtu.be/CkD200sRf8¢c

Pamig¢taj o tym, by zrzut ekranu DOKUMENTOWAL Twoja prace

Tabela (1)

Otworz plik http://zsobobowa.eu/pliki/edycja/STUDENCI.docx

dokument zawiera tabele z danymi osobowymi studentow - kandydatow na jednq z rzeszowskich uczelni

.
Wiacz edytowanie
Ostroznie — ten plik pochodzi z lokalizacji internetowej i moze zawierad wirusy. Jesli nie ma koniecznodci jego

edytowania, bezpieczniej jest pozostad w widoku chronionym.
pobrales plik, ktory moze zawierac wirusy, dlatego poczgtkowo jest zablokowany
Wybierz: Widok - Uklad sieci Web

bedziesz mogt zobaczy¢ wszystkie kolumny tabeli

Wyhbierz: Uklad - dane - Sortuj

. . NUMER > : ;
Ustaw w oknie: Sortuj wedlug oraz @ Wiersz nagtwka

tabela zostanie uporzqdkowana wedlug rosngcych numerow (czerwonych)
Jeszcze raz wybierz okno sortowania

@ WIDOK CHRONIONY | Wiacz edytowanie | x

Powigksz tabelg do 100%
Wklej do ramki zrzut ekranu

Zamknij tabele bez zapisywania zmian
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Podzial ekranu (1)

Wybierz: Widok - Okno - Podziel

W gornej czesci pozostaw ten fragment dokumentu

W dolnej czgséci ustaw ostatnig stron¢ z formularzem ¢wiczeniowym
WKlej do ramki zrzut ekranu

Podziat elranm (1)

Wielce szanowna'y Pan/i

IMIE NAZWISKO



https://youtu.be/MhbfqIxj9NA
https://youtu.be/-EMuMl95BUk
https://youtu.be/CkD2OOsRf8c
http://zsobobowa.eu/pliki/edycja/STUDENCI.docx

Laczenie formularza z tabela (1)

Wybierz: Korespondencja - Rozpocznij koresp. ser. - Zwykly dokument ...
Wybierz: Korespondencja - Wybierz adresatéw - Uzyj istniejacej listy

W oknie: Wybieranie zrodla danych otworz pobrany dokument STUDENCI.docx
Wybierz: Korespondencja - Edytuj liste adresatéw

- poczekaj na zaladowanie si¢ tabeli do okienka

Woecisnij przycisk Sortuji ustaw sortowanie wedtug kolumny NUMER

e Wklej do ramki zrzut ekranu z oknem sortowania

e Wcisnij przycisk OKI zamknij okienko

Wielee szanownady Panfi

Wstawianie pol do formularza (1)

e Usun z formularza czerwony napis w niebieskim polu: NAZWISKO IMIE

e

Wybierz: Korespondencja - Wstaw pola koresp.ser. £ Wstaw pola koresp. ser.
Wybierz z listy IMIE

Wecisnij klawisz SPACJA

W podobny sposéb wstaw pole NAZIWSKO

of

o
IMIE NAZWISKO o «IMIE» «NAZ\VISKO»‘

-O-

1
pojawigq si¢ pola z tabeli w charakterystycznych klamerkach
e Wybierz: Korespondencja - Podglad wynikow ABC
zobaczysz konkretne dane z tabeli
K4 42 1> D

e Przegladaj dane z tabeli za pomocg ,,magnetofonu”
e Ustaw wiersz (rekord) o numerze 100

e Wklej do ramki zrzut ekranu

SEa

Lo

Wstawianie p6l do formularza (1)

e Ustaw pola korespondencji we wszystkich ,,niebieskich” polach formularza
e Ustaw ostatni wiersz formularza |1 </ 32| > [



e WKklej do ramki zrzut ekranu

wistavianic 1361 do Formaularza (1)
v iz  nishockich” polesty foczlarm
wea [ AR [ 1

+ Lstaw pels Saesporde
- Uil

Reguly - Plec (1)

W formularzach czesto wystepujg sformutowania: Pan/Pani itp. Jezeli w tabeli z danymi mamy opisang
plec, bardzo tatwo mozemy sprawié, by formularz automatycznie wpisywal odpowiednie sformufowanie.

Wielce szanowna/y Pan/i
e Usun z formularza czerwony tekst: ——
wyraz Wielce mozesz zostawié¢ — nie bdzie si¢ zmienial przy podglgdzie

e Wybierz: Korespondencja - Reguly - Jesli to... inaczej...
e Ustaw w oknie:

Mazwa pola: Porownanie: Porownaj =
PLEC ~ | |Rowne ~| K
Wstaw ten tekst: W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

zzanowna Pani |azanmvm-' Pan

tabela w kolumnie PLEC zawiera litery K dla kobiet i M dla mezezyzn
rownie dobrze mozna sprawdzac wystgpowanie litery M

e Dopasuj rozmiar i kolor tekstu

e Sprawdz za pomoca < < L > D czy reguta zmienia tekst
jezeli nic sig nie zmienia sig, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz

e KIliknij prawym przyciskiem myszki w pole i wybierz Przelacz kody pol

e Wklej do ramki zrzut ekranu

e Jeszcze raz wybierz Przelacz kody pél

ks v pube 1w < Preelyce hody pil

_Podial elranu (1)

Wielee { IF { MERGEFIELD PLEC } = "K"
"sranowna Padile]'Baiakwny Pan" }

Reguly - Ptec (1)

e Usun napis pan/i
e Wybierz: Korespondencja - Reguly - Jesli to inaczej
e Ustaw w oknie: jesli PLEC = K, wstaw tekst Pani w przeciwnym razie wstaw Pan

e Sprawdz za pomoca < <h_Jb P czy reguta zmienia tekst
jezeli nic sig nie zmienia sig, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz
e W podobny sposob ustaw reguty dla vrodzony/a .. zamieszkaly/a

e Wklej do ramki zrzut ekranu



+ W podobmy spoadh ustaw reguly dla nrdznyta Zamieszkalyn
» Wilej do mimki zrm elmnn

Komisja rekrul®%gna ucrelni upreejmie rawindamia, Fe:

Pani Zaieska Toanna

wrodzona ... 1976.08.31
zamieszkata ... Erpsno Pickarska L1
Reguty - (nie) (1)
. (e nie) zdala Pan/i egzamin/u 1 (
e Usun pierwszy tekst (1i€) -

w tabeli znajduje si¢ kolumna ZDAL, ktéra zawiera wyrazy tak - nie
e Ustaw regute: jesli ZDAL = nie wstaw tekst nie
e Pole W przeciwnym razie... pozostaw puste

e (Odszukaj osobg, ktora nie zdata egzaminu i ustaw kolor i czcionke
jezeli nic sie nie zmienia sie, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz
e WKlej do ramki zrzut ekranu
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Regutly - Przyjety (1)

e Usun tekst (nig)  zdala Pawi egzamin/u M)smla przyjeta

w tabeli znajduje si¢ kolumna PRZYJETY, ktora zawiera wyrazy tak - nie
e Ustaw regule: jesli PRZYJETY = nie wstaw tekst nie
e Pole W przeciwnym razie... pozostaw puste

e (Odszukaj osobe, ktora nie zostala przyjeta i ustaw kolor i czcionke
jezeli nic sig nie zmienia sig, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz
tabela z danymi zawiera bledy i moze zdarzy¢ sie, ze student zdat i nie zostat przyjety
e Wklej do ramki zrzut ekranu

Reguly - Pryj

aawlera gy sk wle
weky fiks| mie

s Whisj do ramki zrzut eleraom

= S AR TS TR BT TR TS
uredzona ... 1971.10.27

zamieszhada ...

ryskana na egraminic drednia acen: .8

Reguty - Egzamin (1)

. nie zdal Pal egzamin/u ’nie zostal/a przy
e Usun tekst

kandydat zdat egzamin lub nie zdal egzaminu zalezne od pola ZDAL



e Ustaw regule: jesli ZDAL = nie wstaw tekst egzaminu w przeciwnym razie wstaw egzamin

e (Odszukaj osobe, ktora zdala egzamin i zostala przyjeta i ustaw kolor i czcionke
jezeli nic sie nie zmienia sie, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz
e WKklej do ramki zrzut ekranu

fncelar zelal eguawsin jub nie zdal egawsin saletne od pola ZDAL
*  Ustaw reguls: jeili ZDAL = nie wstaw tekst egraminu w przserwnym razie wataw egzamin
+  Odszukaj oscbe, ktora zdala egzamin i zostala prayjeta i ustaw kolor § czeionks

Jeal e Sig nfe Zimberia sig, usuh wizystke | sprabuy fessese ras

* Wihde) do rambki zrzut ekranu

urodzona ... 1973.08.04

zdal/a Pan/i egzamin i zostal/a preyjeta’y

w poczet studentéw naszej uczelni

Reguly - Plec (1)

; : (nie' zdala Pan/i lgzamim’u 1 (nie) zostal/a przyjetaly
e Usun fragment:

Ustaw regule zalezng od pici

Usuf fragment ' (nie) zdata Pan/1 egzamin/u 1 (niel zostal/a przm'gta/ z'
U :

Ustaw regule zalezng od plci
Odszukaj osobg, ktora nie zdala egzamin i nie zostala przyjeta i ustaw kolor i czcionke
WKklej do ramki zrzut ekranu

v T lragmas
«  Ustaw reguls zaleing od plei
*  Whlej do ramki zrzns ekram
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Pan . tirahowska Pior

urodzony ... 19710803

e
nie zdal Pan egzaminu | nie zostal preyjety
: et studentow nasze| uczelni

Reguly - Uprawnienia (1)

studenci, ktorzy majg mniej niz 10 punktow z egzaminow nie majq uprawnien do starania sie o akademin
i (nie) uprawniajg do star:
Usun fragment:

Ustaw regule: jesli PUNKTY mniejszy 10 wstaw tekst nie

Pole W przeciwnym razie... pozostaw puste

Odszukaj osobg, ktora otrzymala akademik i ustaw kolor i czcionke
WKlej do ramki zrzut ekranu

uprawniaja do stasania sic o aknolREE

Filtrowanie i sortowanie (1)



Dane w formularzu zmieniajq sig¢ i automatycznie dopasowujq. Ale jak wydrukowa¢ tylko niektore z
formularzy, np. tylko dla osob, ktore sq kobietami i zdaly egzamin?
Wybieramy kobiety z Krosna, ktore majg wiecej niz 10 punktow i sortujemy je alfabetycznie

Zapisz ¢wiczenie
moze zdarzy¢ sig, ze podczas blednego ustawienia filtrow edytor sie ,,zawiesi”
Wybierz: Korespondencja - Edytuj list¢ adresatow
W oknie: Adresaci korespondencji seryjnej wybierz Filtruj
Ustaw filtrowanie wedlug ponizszego schematu:
PLEC Rowne K
MIASTO Rowne Krosno
PUNKTY  Wigksze 10

Sprawdz, czy tabela zostata poprawnie przefiltrowana, jezeli nie — powtorz operacje
jezeli poprawnie przefiltrowales, to powinno by¢ widocznych tylko 20 0sob
W oknie: Adresaci korespondencji seryjnej wybierz Sortuj

Ustaw sortowanie wedtug ponizszego schematu:

N AZWISKO ROSHQC 0 En:w: rek:'rdy Sartu) rekordy

ortuj wedhug

NAZWISKO |~ | @ Rosnaco (O Malejaco
IMIE Rosnaco ;

stepnie wediug
' IMIE ~| @ Rosnaco () Malejaco

Sprawdz, czy tabela zostala poprawnie posortowana, jezeli nie — powtorz operacje

.. 1A Qo >
Ustaw ostatni wiersz w tabeli — “

Wklej do ramki zrzut ekranu

[ ’
"

Scalanie (1)

Przefiltrowane i posortowane dane mozna drukowac, wysta¢ mailem lub utworzy¢é dokument z zmienionymi
formularzami na kazdej stronie. W ¢wiczeniu wyprodukujemy dokument PDF.

Wybierz: Korespondencja - Zakoncz i scal
Wybierz Drukuj dokumenty, a nastgpnie Wszystko i OK
Drukarka

. . . Mazwa: = Microsoft Print to FDOF
W oknie: Drukowanie ustaw drukowanie do PDF — -

Zapisz dokument PDF na dysku

- folder Dokumenty

- nazwa KORESPONDENCJA — Nazwisko Imi¢

Odszukaj utworzony plik

Wklej do ramki zrzut ekranu zawierajgcy fragment okna z plikiem
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Schowek QOrganizowanie Nowy Otwieranie Zaznaczanie

&« v 4 > Ten komputer » Dokumen: v|® | Przeszukaj: Dokum... |
5> & Szybkidostep Data modyfikacji Typ bzmiar

B Fulgit korespondencja Libront Wactaw.pdf 24.07.2024 09:53 Dokument Adobe ... 2063 KB

v ulpi _

2157 KB

» @ OneDrive - Personal wacek lxls 19.07.2024 22:23 Arkusz programu ... 294 KB

> @ OneDrive - Zespél Szké wacekaxls 19.07.2024 22:22 Arkusz programu .. 2182 KB

» @ OneDrive - Zespdd Szké B MIASTA.xlsx 08.07.2024 18:36 Arkusz programu ... 98 KB

> B PRACA standardyOMs.pdf 024 09:58 Dokument Adobe ... 2317KB

v [ Ten komputer standardyOM.pdf 024 09:57 Dokument Adobe ... 339KB

3 Dokumenty @ wycinarkal.docx 024 23:48 Dokument progra... 871 KB

Zapisz i zamknij dokument z ¢wiczeniami




NAZWISKO IMIE Bobowa 03.09.2005

MIASTO, ULICA

Wielce szanownaly Pan/i
IMIE NAZWISKO

Komisja rekrutacyjna uczelni uprzejmie zawiadamia, ze:

PAN/i oo L
urodzony/a ........cccocceeiiiiii URODZONY e
zamieszkaty/a................. O

(nie) zdal/a Pan/i egzamin/u i (nie) zostal/a przyjetaly

w poczet studentow naszej uczelni

Uzyskana na egzaminie Srednia 0CeN: ...............ccccooo it
Przyznane w wyniku rekrutacji punkty ..................... PUNKTY o,

(nie) uprawniaja do starania si¢ o akademik.

Z powazaniem

Rektor

LP



