
Cel lekcji:
- Pojęcie i przykłady korespondencji seryjnej

- Tworzenie korespondencji seryjnej w programie MS Word

- Wybór adresatów korespondencji seryjnej

- Ręczne wprowadzenie adresatów korespondencji seryjnej

TEMAT:
Korespondencja seryjna (cz.1)



Plik do pobrania www.zstw.pl
- Menu górne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa II  Lekcja 10  lista_adresatow.xlsx

- Plik zapisz na pulpicie

http://www.zstw.pl/


Korespondencja seryjna

To technika, która umożliwia 

przygotowanie listu (pisma) 

jednocześnie do wielu adresatów.

Podręcznik str. 54



Korespondencja seryjna

Wygodne narzędzie do pracy 

biurowej (listy, powiadomienia, 

zaproszenia, oferty firmowe itp.) 

 kontakt z klientem

Podręcznik str. 54



Korespondencja seryjna

Podaj przykłady korespondencji 

seryjnej?



Korespondencja seryjna Podręcznik str. 54

1 2 3



Korespondencja seryjna w programie Word

1. Zredagowanie  treści listu 

(nowy dokument MS Word)

Podręcznik str. 55

Szanowni Państwo!

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

przy ulicy Kasztanowej odbędzie się pokaz sztucznych ogni.

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 55



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 55



W ramach korespondencji seryjnej można tworzyć:

- Listy (dokumenty)

- Wiadomości e-mail (treść listu można wysłać do adresatów pocztą 

elektroniczną pod warunkiem, że w bazie adresowej posiadamy adresy email)

- Koperty (przygotowanie kopert z adresami nadawcy i odbiorcy)

- Etykiety (zadrukowanie strony identycznymi obiektami. Kolejne elementy 

pobierane są z bazy danych i rozmieszczane równomiernie na stronie (np. 

naklejki z adresami, etykiety z cenami)

- Katalog (zadrukowanie strony wybranymi danymi z kolejnych wierszy listy 

adresowej  rozmieszczone są kolejno jeden pod drugim)

Korespondencja seryjna w programie Word



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 56

Krok 1  

Wybierz typ

dokumentu



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 56

Krok 2  

Wybierz dokument

początkowy



Podręcznik str. 56

Nowa lista adresatów

albo

Podłączyć już istniejącą bazę 

adresatów np. w pliku MS Excel

Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 3  

Wybierz adresatów



Podręcznik str. 56

Podłączyć już istniejącą bazę 

adresatów np. w pliku MS Excel

otrzymaną od nauczyciela o nazwie 

lista_adresatow.xlsx

Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 3  

Wybierz adresatów



Korespondencja seryjna w programie Word

lista_adresatow.xlsx (plik MS Excel, który zostanie

dołączony do korespondencji seryjnej w MS Word

Podręcznik str. 56 i 57



Podręcznik str. 57

Dołączona lista adresatów

Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 3  

Wybierz adresatów



Korespondencja seryjna w programie Word

Napisz list (w naszym przypadku list jest zredagowany)

Podręcznik str. 57

Krok 4  

Napisz list



Wstaw pola 

korespondencji seryjnej

Podręcznik str. 57

Korespondencja seryjna w programie Word

{

Krok 5  

Przejrzyj listy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 57

[1] Zmień podgląd 

wyników

[2] Podgląd 

wyników

Krok 5  

Przejrzyj listy



Podręcznik str. 65

Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 6  

Zakończ i scal



Kończenie pracy w korespondencji seryjnej:

- Edytuj poszczególne dokumenty 
(powoduje utworzenie nowego pliku w MS Word, w którym pola korespondencji 

seryjnej zostały zastąpione odpowiednimi wartościami z listy adresowej)

- Drukuj 

(drukowanie wszystkich lub wybranych listów)

- Wyślij wiadomość e-mail

(wysłanie listów za pomocą poczty elektronicznej poprzez wskazanie adresów 

email adresatów)

Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 65



Korespondencja seryjna w programie Word

Zakończ i scal  Edytuj poszczególne dokumenty w nowym pliku MS Word

Krok 6  

Zakończ i scal

Podręcznik str. 65



Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 6  

Zakończ i scal

Zakończ i scal  Drukuj dokumenty

Podręcznik str. 65



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 65

Krok 6  

Zakończ i scal

Zakończ i scal  Wyślij wiadomość e-mail



Ręczne wprowadzanie adresatów 

do korespondencji seryjnej

Korespondencja seryjna w programie Word



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 56

Krok 1  

Wybierz typ

dokumentu



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 56

Krok 2  

Wybierz dokument

początkowy



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 57 i 58

Nowa lista adresatów

Krok 3  

Wybierz adresatów



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 58

Krok 3  

Wybierz adresatów

[1] Utwórz

[2] Dostosuj kolumny [3] Dostosowywanie

pól korespondencji 

seryjnej (nast. slajd)



Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 3  

Wybierz adresatów

Podręcznik str. 58

Dostosowywanie

pól korespondencji 

seryjnej wg. przykładu



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 58

Zmodyfikuj domyślną listę pól korespondencji seryjnej

do postaci pokazanej w tabeli na rysunku 3.8 str. 58 

i uzupełnij pola danymi (5 wierszy)



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 58



Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 58

Następne kroki od 4 do 6 tworzenia korespondencji seryjnej 

są identycznej jak powyżej w prezentacji 


