TEMAT:

Korespondencja seryjna (cz.2)

Cel lekcji:

Filtrowanie adresow

- Personalizacja listow

- Zarzadzanie danymi korespondenciji seryjnej w arkuszu
kalkulacyjnym

- Importowanie listy adresowej z tabeli Excel



www.zstw.pl

- Menu gorne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa Il 2 Lekcja 11~ lista_adresatow2.xlsx
- Plik zapisz na pulpicie


http://www.zstw.pl/

Korespondencja seryjna w programie Word
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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
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Plik Marzgdzia ghiwmne f anie Uktad Odwirotania Korespondencja Recenzja Wifidok
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Koperty Etpkiety | Rozpoczni WWybierz
koresp. ser. = adresatdu -
TuwOrZenie Listy Wipisywanie | witawianie pdl Podglad wihik due Korfizenie
Yiftadormoici e-mail
Koperty.,
Etykiety...
Katalog

Zweykby dokument prograrmu Word

AR M 00 m

Kreatar karespondencji zerying] krok po kraku..

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

Serdecznie zapraszamy.

Organizatorzy
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Korespondencja seryjna ™ *

Wybierz typ dokumentu
Mad jakim typem dokumentu pracujesz?
& Listy
Wiadamoic e-mail
koperty
Etykiety
katalog

Listy

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

Kliknij taze Mastepry, aby konbynuowad,

Krok 1
Wybierz typ
dokumentu

Krok 1z 6

| = Mastepny: Dokument poczatk oy




Korespondencja seryjna w programie Word
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Sza nownil Pa nStWD * Rozpoznij od isthiejacego dokumentu
Uzyj biezaceqgo dokumentu
Rozpoznij od pokazanego dokumentu i udy
. . . L . . _Kreatu:ura _ku:urespondencji setyjinej, aby dodac
Informujemy, ze 28 maja br. o godzinie 22 na stadionie informace o adresatach.
przy ulicy Kasztanowej odbedziesie pokaz sztucznych ogni.
Serdecznie zapraszamy.
QOrganizatorzy Krok 2

Wybierz dokument
poczatkowy
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& Poprzedni; Whierz typ dokumentu



Korespondencja seryjna w programie Word
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Korespondencja seryjna ™ *

Podlacz juz istniejaca baze adresatoWw ' ="

Uzyj istniejacej listy

I‘Ip. \",)" pliku Ms EXCE' Wiybietz Z kontaktow programu Outlook
Szanowni Panstwol otrzymang od nauczyciela o nazwie e
lista adresatow2.xlsx Uzyj istniejace; listy

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

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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Filtrowanie adresatow

lista_adresatow? - Excel Marzedzia tahel
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2 Nazwa ulicy Miejscowosc Plec
3 lan Mowak ul. Rattanowa 2 12-123 Warszawa jn@onet.pl angielski 172426412
4 Tomasz MAal e ski ul. Lesna 46 09-111 Poznan % tom@interia.pl hiszpanski 977468914
5 honika Koniewska Rondo ONZ 2 10-100  Wrocheww K mkon@oZ,pl rosyjski 217051812
B Anna Wilczyriska ul. Zielona 12 00-175_KTrakdw K annaw@intertia.pl  polski 201277586
7 Tadeusz Wierzba Aleja Kralewska 9 10400 Wrodaw 1 twie@o2.pl chirski 232525791
B8 Ewa Makuszviska Ul Malinowa 12-123 Warszawa K ey @interia.pl japonski 562313459
g karnil Obranowski Ul Dgrodowa 42 00-175  Krakdw A% ko@onet.pl hiszpanski 429878279
10 lakukb Kowalksi ul. Sienna 11 09-111 Poznan % kowal@interia.pl polski 977480775
" Bartosz Glowacki Rondo Lotnikdw Polskich 10 10-100  Wrodaw i1 bart@interia.pl hiszpanski 234904513
12 Mateusz Wojciechowski ul, Zielna 100 12123 Warszawa %y mwojiE@oZ.pl japonski 210680565
13 W ojciech lakubowicz Rondo Stoneczne 225 10-100 Wrockaw [\ wojtek@interia.pl  niemiecki 328923578
14 Janusz Lokardowski  ul, Biata 22 00-175 Krakdw % jl@onetpl angielski 258716079
15 {Srzegorz Bartkowski Aleja Ksiedycowa 1 09-111 Poznan %y ghar@oz.pl niemieacki 22109764
16 Klaudia Adarmowicz ul. Kasztanowa 12 10-100  Wrodaw K klaudia@interia.pl  polski 410829952
17 Matalia Wierzbicka ul. MAUZy ke Gy 124 12-123 Warszawa K nati@interia.pl rosyjski 444664244
18 Adam Wegrzynowicz Ul Pajecza 65 00-175  Krakdw %y aw @onet.pl polski 552545599,
14
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Filtrowanie adresatow
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Wybierz adresatow
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Wirbierz  kontaktow programu Cutloak
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Aktualnie wybrano adresatdw
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Cwiczenie str. 60

Plik, ktory otrzymasz od nauczyciela zawiera dane
adresowe 1000 firm. Uzyj filtrowania, aby na liscie
adresatow korespondenciji seryjnej wyswietlic¢c tylko firmy z
wojewodztwa matopolskiego, ktore nie maja zobowiagzan
kredytowych.

Plik do pobrania www.zstw.pl

- Menu gorne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa Il 2> Lekcja 11 > firmy.csv
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Personalizacja tresci listu
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Zredaguj list/zaproszenie
Szanowni Panstwo,

W zwigzku ze zblizajaca sie rocznicg odzyskania przez Polske
niepodlegtosci pragniemy zaprosic Panstwa na spotkanie
organizacyjne dotyczace obchoddw tej uroczystosci, ktére
odbedq sig naterenie naszego Osiedla. Zachecamy Panstwa do
czynnego wtaczeniasie w organizacje obchoddw.

Spotkanie odbedzie sie 15 wrzesnia o godzinie 16:30
w siedzibie Zarzadu Osiedla.

Serdecznie Panstwa zapraszamy.

Zarzad Osiedla



Personalizacja tresci listu
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Tworzenie Rozpoczynanfe korespondenci seryjnej Wpisyianie | wstawianie pal Podglad wanikdur Koficzenie Y

Utworz korespondencje seryjna za pomoca kreatora od kroku 1 do 5 Korespondendja seryjna ™ *

= m = gm - = - Wybierz typ dokumentu
Uzyj gotowej listy adresatow - lista_adresatow2.xlsx A —
®) Listy

SzanowniPanstwo, Wiadomosd e-mail
koperty
Etykiety
katalog

W zwigzku ze zblizajgca sie rocznicg odzyskania przez Polske Listy

. P . . . . Wy Elj Iist'_-.!'dn g[upynséh.Mn_iesz
niepodlegtosci pragniemy zaprosic Panstwa na spotkanie spersanalizowac list dia kazdej osoby.

. . - . Fo. - Kliknij ty=e Masteprny, aby kontynuowac,
organizacyjne dotyczace obchodow tej uroczystosci, ktore

odbedgsig naterenie naszego Osiedla. Zachecamy Panstwa do
czynnego wtaczeniasie w organizacje obchoddw.

Spotkanie odbedzie sie 15 wrzesnia o godzinie 16:30
w siedzibie Zarzadu Osiedla.

Serdecznie Panstwa zapraszamy.

Krok 1z 6
Za rzqd OSiEdla = Mastepry: Dokument pocgtk owy
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Ef‘j Dopasuj pola Znajdz adresata

Koperty Etykiety  Rozpoczni)  Mybierz  Edytuj liste  Miderdznij pola Blok Wifiersz W stawe pola Podglad . Zakoricz
koresp, ser. ™ adresatduw = adresatdw  koresp, ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser, T ek G [ Sprawsdz biedy iscal~
TwworzZenie Rozpoczyhanie karespondendii serying) Whaisnwanie iy Irrie Podglad wastik o Kofzenie -~
Mazuvisko . . v X
Ui KDrESpOﬂdEHC_Ja sery|na
ica
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HrnEr . ; } tutaj, Sk wardwietlic podglad innego listu,
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. . iejscomendd
«Ulican«Nazwa_ulicy»«Nunm (D Znajd adresata..
Emnail Zmief
kozna rawniez zmienic liste adresatow:
. . Jezyk Co Edytuj liste adresatdu..,
SzanowhniPanstwo, Telefon

ykluiz tego adresata
Po zakofcreniu przegladania listow kliknij
taze Mastepny, Mastepnie mozesz
. e . . . . il rukowead scalone listy lub edykowead
W zwigzku ze zblizajaca sie rocznicg odzyskania przez Polske poszczeadine listy, aby dodat swole
R . R L , R amentarze,
niepodleglosci pragniemy zaprosic Panstwa na spotkanie
organizacyjne dotyczace obchodow tej uroczystosci, ktore
odbedgsie na terenie naszego Osiedla. Zachecamy Panstwa do

czynnego wigczenia sie w organizacje obchodow.

Spotkanie odbedzie sie 15 wrzesnia o godzinie 16:30

w siedzibie Zarzadu Osiedla.
Krok 5z6

Serdecznie Panstwa zapraszamy. > Mastgpny: Ukoriz scalanie
& Poprzedni: Mapisz list
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Reguta, ktéra zmienia
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Korespondencja seryjna ™ *
Mr rekordu we sekwencji
Mastepny rekard Przejrzyj listy

leden ze scalornych listdw jest przegladany
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Mastepry rekord, jeili.,
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E,.' Edytuj liste adresatow...

SzanowniPanstwo,

Wstawianie pala pragramu Ward: Jeél\ ? >
JESLI
W zwigzku ze zblizajgca sie rocznicg odzyskania przez Polsl|| MNazwapola: e uilies e
. ;o . . . Phei ~ | | Riwne M
niepodleglosci pragniemy zaprosic Panstwa na spotkan
organizacyjne dotyczgce obchodow tej uroczystosci, kto Ttaw“”:ksf’
. . . N Lanowny Fanie L]
odbedg sie na terenie naszego Osiedla. Zachecamy Panstwa ¢
czynnego wigczenia sie w organizacje obchodow. b
irat T Cl i FaTie snist A ten tekst:
Spotkanie odbedzie sig 15 wrzesnia o godzinie 16::||[szanownaPani A
w siedzibie Zarzadu Osiedla. .
Serdecznie Panstwa zapraszamy. ol Anuluj
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niepodleglosci pragniemy zaprosic Pana na spotkanie
organizacyjne dotyczgce obchodow tej uroczystosci, ktore
odbedg sie na terenie naszego Osiedla. Zachecamy Pana do

czynnego wigczenia sie w organizacje obchodow.

Spotkanie odbedzie sie 15 wrzesnia o godzinie 16:30

w siedzibie Zarzadu Osiedla.
Krok 5z 6

Serdecznie Pana zapraszamy. > Nastepny: UkoRc scalanie
& Poprzedni: Mapisz list



Personalizacja tresci listu

HS O

o

Plik Marzedzia ghwne Wistawvianie Projektowanie ktad Odweotania Korespondencja Recenzja Wfidok W Powiedz mi, co choesz zrohid...

=
Koperty Etykiety

Tworzenie

El E- |_|/_7' D B B E [ Reguby - ‘@’ ;4 3 (| D_}

EE Dopasuj pola Znajdz adresata

Rozpocznij  Wybierz  Edytuj liste  Widerdznij pola Blok Wifiersz Wstaws pola Podglad Zakoricz
koresp, ser, = adresatduw = adresatdw  koresp, ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser, - ik G [ Sprawsdz biedy iscal~
Rozpoczyhanie karespondendii seryingj Winisyanie | wistawianie pal Podglad waskik o Kofzenie

Efekt wprowadzenia reguly
Monika Koniewska Ple¢ K

RondoONZ3

SzanownaPani

W zwigzku ze zblizajgca sie rocznicg odzyskania przez Polske
niepodlegtosci pragniemy zaprosic Panig na spotkanie
organizacyjne dotyczace obchodow tej uroczystosci, ktore
odbeda sie na terenie naszego Osiedla. Zachecamy Panig do
czynnego wigczenia sieg w organizacje obchodow.

Spotkanie odbedzie sig 15 wrzesnia o godzinie 16:30
w siedzibie Zarzadu Osied|a.

Serdecznie Panig zapraszamy.

Zaloguj sie F?'_ daostepnij

, Podrecznik str. 61

M

Korespondencja seryjna ™ *

Przejrzyj listy

leden ze scalonych listdw jest przegladany
tuta)j, Aby widwietlic podglad innego listu,
kliknij jeden z nastepujacych praycisk o

e | Adresattd |

[7} Znajdz adresata...
Zmien
kozna rdveniez zmienic liste adresatow:
E,* Edlytuj liste adresatdw,..
Whkluz tego adresata

Po zakofczeniu przegladania listow kliknij
taze Mastepny, Mastepnie mozesz

s ruk owead scalone listy lub edytowad
poszzegalne listy, aby dodad swoje
komentarze,

Nastepny krok
Zakoncz scalanie

Krok 5z &

= Masteprny: Ukonc scalanie

& Poprzedni: Mapisz list



Excel - zarzadzanie danymi korespondencji seryjnej

Plik do pobrania www.zstw.pl

- Menu gorne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa Il 2 Lekcja 11~ laureaci.xlIsx
- Plik zapisz na pulpicie



http://www.zstw.pl/

Excel - zarzadzanie danymi korespondencji seryjne)

eniiE e e Pod reczn ik str. 62~

Uktad stromy Formuby Dane Recenzja Wfidok Projektowanie @ Powiedz mi, co ch hic... Zaloguj sig (Qi_ Udostepnij
&D ‘}E’ Calibri s KN T == &~ EFZawij tekst Ogélne - ER D il Zgumsuﬁnwame T %Y p
- B - . -~ . mw}’PE’mU' . L
Wik lej < B I U~ |ii~| e A- === £=3= e - of ooo =0 Formatowanie Formatuj jako St}jle. Wstane  Usufi Formatuj " . S.Drtu._|| Znajdz i
- waarunkowe *  tabelew  komdrki+ - - - = Wy filtruj = zaznacz -
Schowek @ Czoionka P Whrdwnanie P Llizba P Shyle Komarki Edytowanie -~
H ©- 0
a1 - fe D R
F G H ] K L L% I Q0 P -
1 HNazwisku ﬂData igtoszenia ﬂLic:zha punktdw
2 U1 Stanistaw Radzik 21-05-2019 130
3 Uz lda Bujak 07-07-2019 11e
4 U3 Mikota Guzek 06-03-2019 131
5 U4 Mlichat Rajkowski 21-05-2019 114
6 (U5 Michat rarciniuk 12-0&-2019 155
7 oUe Grzegorz tapa 20-06-2019 112 ” - -
5 U7 Katarzyna Dopkowska 16-04-2019 141 CW|czen|e:
o |ug Wiktor Gom otka 21-05-2019 106 - ,
1013 Piatr Gatuch 19-06-2019 126 wytypu, 1 o Iaureatow
11 |UJ10 Jakub Turzyriski 21-05-2019 139
12 |U11 Kjakub Drozdek 28-06-2019 143 konkursu
13 |U12 Stefan Gaweda 20-03-2019 115
14 |13 Grzegarz Slusarski 21-05-2019 146
15 |U14 Jacek Waojciechowski 30-04-2019 143
16 |LJ15 Karalina tukasiewicz 21-05-2019 102
17 |Ule faria mlartyk 09-07-2019 113
18 |U17 harta Gibas 15-07-2019 132
19 |U18 Wiktor Tamala 06-03-2019 170
20 (U149 katarzyna Strugata 28-06-2019 117
21

Arkuszl () 4 »



Excel - zarzadzanie danymi korespondencji seryjnej
Podrecznik str. 62

Funkcja MAX.K

Zakres komorek z danymi Numer porzadkowy liczby
do przeszukiwania W zbiorze posortowanym malejaco

Rys. 3.15. Formuta z uzyciem funkcji MAX . K




Excel - zarzadzanie danymi korespondenciji seryjnej

kankurs

Marzedzia ghiuwne Uktad stromy

Farrmu l‘,

Marzedzia tabel

63"

p‘_ Udostepnij

Str.

-
| _ et ~Podrecznik !
[Dane Recenzja Projektowanie o Powiedz rmi, co cheesz zrobic... Zaloguj sig

LTI 4 I . da == =88 . = . - I:.'-—| -l == = Z.&utusumuwanie - A p
D s - Calibri 11 A A == # =F Zawijaj tekst Ogélne i l—_;:!'“ Q == ;x ] T Wiy - ZY
Wik lej " B I U~ |ii~| e A- === €= 3= Scal i wyrodkuj e - of ooo =0 Formatowanie Formatuj jako St}jle. Wstane  Usufi Formatuj " . S.Drtu.ji Znajdz i
- waarunkowe *  tabelew  komdrki+ - - - = Wy filtruj = zaznacz -
Schowek @ Czoionka P Whrdwnanie P Llizba P Shyle Komarki Edytowanie
" “Utwérz nowa kolumne w tabeli aurea
a kol e w tabeli 2> L t
F2 = I
A E C D E F G H ] K L M M o F
1
2 |u1 Stanistaw Radzik 21-05-2019
3 Uz lda Bujak 07-07-2019
4 U3 Mikota Guzek 06-03-2019
5 U4 Mlichat Rajkowski 21-05-2019
B U5 michat Wlarci niuk 12-06-2019
7 oUe Grzegorz tapa 20-06-2019
8 U7 Katarzyna Dopkowska 16-04-2019
o |ug Wiktor Gom otka 21-05-2019
10| U9 Piotr Gatuch 19-06-2019
11 |U10 Jakuh Turzyriski 21-05-2019
1 \
13
A ; = z = z w we_vuwy
1 =JEZELI([@[Liczba punktow]]>=MAX.K([Liczba punktow];10);"tak™;"")
16
17
18
19 |U18 Wiktor Tamala 06-03-2019 170
20 (U149 katarzyna Strugata 28-06-2019 117 J
21
*

Arkuszl




Excel - zarzadzanie danymi korespondenciji seryjnej

konkurs | Marzedzia tabel

Podrecznik tr. 63’

Marzedzia ghdwwne fianie Uktad stromy [Dane Recenzja Wiidok Projektowanie Q Powviedz mi, co cheesz zrahic...

fx z lE E IE 5=\\ =] Definiuj nazwe = E:ﬂéledipuprzedniki |E.Pu:ukai1:|:|rrr1u’r'_-,.f m Ohliczteraz
o o ] i o . Iy we Forrmiule ﬂCEéledizaleinuﬁci 1 Sprawedzanie bleddw - &3 .
"-.I'l.-"staxflr Autosumowanie N.ledawna Finansowe Logiczne Tekstoure Dat.al Wirwszuk, | Matem. WII:E.F..'_] Menedzer Ty ) RLI il - (B Svacus £ . Okr?cl. E.:lpqe. E‘m@hliczarkusz
funkcje v LTAivane T - - - godzina * odwol 7 itreg. T funkcji~ nazn (Bl 2 e ez S S kil Y| SRVEL] TEFE czujki  obliczania -
Eiblioteka funkgji Mazwey zdefiniowane Inspekcja formut Obliczanie -~
H - [
F2 = F =IEZELI{[@[Liczha punktdw]]==hasx K [Liczha punktaw 100 "tak""" v
A E C D E F G H ] K L M M o F
1 HNazwisku ﬂData igtoszenia ﬂLic:zha punktdw
2 Jul Stanistaw Radzik 21-05-2019 134
3 Uz lda Bujak 07-07-2019 114 B
4 U3 Mikota Guzek 06-03-2019 131 tak
5 U4 Mlichat Rajkowski 21-05-2019 114
B U5 michat Wlarci niuk 12-06-2019 159 tak
7 oUe Grzegorz tapa 20-06-2019 114
8 U7 Katarzyna Dopkowska 16-04-2019 141 tak w| - ”
o |Ug Wiktor Gormn btk 21-05-2019 106 \ wynlk koncowy
10| U9 Piotr Gatuch 19-06-2019 124 -
11 |U10 Jakub Turzyriski 21-05-2019 139 tak wprowadzen|a formuly
12 |U11 Kjakub Drozdek 28-06-2019 149 tak
13 |U12 Stefan Gaweda 20-03-2019 117
14 |13 Grzegarz Slusarski 21-05-2019 144 tak
15 |U14 Jacek Waojciechowski 30-04-2019 143 tak
16 |LJ15 Karalina tukasiewicz 21-05-2019 103
17 |Ule faria mlartyk 09-07-2019 113
18 |U17 harta Gibas 15-07-2019 133 tak
19 |U18 Wiktor Tamala 06-03-2019 170 tak
20 (U149 katarzyna Strugata 28-06-2019 1174 i
21

Arkuszl




Word - importowanie listy adresatow z tabeli Excel

-

- e e Podrecznik $tr. 64

Marzgdzia ghdwvne Wi stawdianie Projektowvanie ktad Odwiotania Korespondencja Recenzja Wifidak W Powiedz mi, co choesz zrobii.., gu 1g (Q,_ Udastepnij
= Regu
=g = Pl o
) Dopasuj pol Znajdz adresata
. - : . N : sl [l ]
Koperty Etykiety  Rozpocznij | Wybierz |Edytu] liste  Werdzni pola Elok Wiersz Wi staur pola o ) Podglad ) Zakoricz
koresp. ser. ~|adresatouwes] adresatduw | koresp, ser.  adresu pozdrowienia koresp, ser, Aktualizuj etykiety ik g Sprawds bigdy i scal
Tworzenie Rozpocynanil B4 Wipisz nowg liste.., isywanie i wstawianie pal Podglad waenik du Kofzenie Y
1 Uiy istniejace] listy.., — |

[E=] “Wybierz z kontaktdw programu Outlook,., Importowanie IiSty adresatéw
do programu Word

Vidghieranie tabeli ? x
Mazwwa Opis  Zmodyfikowany bwarzony Tvp
Efarkuszlt 11/2272020 2580 PM 11,/22/2020 25510 PM TABLE

v

< >

Pierwszy wiersz danych zawiera naghdwki kolumn | Ok Anuluj




Word - importowanie listy adresatow z tabeli Excel

= T Dokurnentl - WWaord -
.. ) Podrecznik str. 64

Plik Marzedzia gtowne e stawvianie Projektowanie Uktad Odwotania Korespondencja Recenzja Wifidok o Powiedz mi, co choesz zrobid..,

|j| B ET- D B a5 (5 Reguty - CIRE > M E"

EE Dopasuj pola

00 [

Koperty Etpkiety  Rozpocznij  Wybierz Blok Wiiersz Wifstauy pola Zakoricz
koresp. ser. = adresatdw 7| adredatduw adresu pozdrowienia koresp, ser. - [ Sprawds bledy iscal -
Twarzenie Rozpoczynanie karespandenci seryine] Wipiswawanie | witawianie pal Podglad warikdu Korficzenie )
Filtronwanie | sortowvanie ? *
To kit it dr e uunts horespandend enne U onienh oo by dO0aCeeneld || i eordin  Somauomie rekoraow
EEETey (SR Prfeels G1 Pole: Pordwnanie; Pordwnaj
Zrédro danych [v M azwisko - | Imig w | I o | Data zglozzenia | Liczba punk Laureat 2| [Réwne o1 Jtak]
v Stanistaw 21-05-2019 > < >
laureaci.x|sx [¥ Bujak Ida 1z Q7-07-2Mm9 116
laureacixlsx v  Guzek ik obaj 13 06-05-2019 11
laureaci.xlsx [v  FRajkowski kichat 4 21-05-2019 114
laureacixlsx [¥  Mlarciniuk kichat 15 12-06-2019 135
laureaci.xlsx [v tEapa Grzeqorz e 20-06-2019 112 L1
laureaci.xlsx [v Dopkowska kKatarzyna s 16-04-2019
laureaci.x|sx [v Gomotka Wiktor 3 21-05-2019
< o = o o T Wiy C sy stk Anuluj
Zradbo danych Dopracowywanie listy adresatdw
laureadi.xlsy -_":—"l Sortuf.
17 Eiltru...

=9 Znajdz duplikaty...

lé}z:;jjdaz'dr:;a;z;néﬁadreséw... Edytuj IiStQ adresatéw i uiyj
filtrowania

0] 4



Word - importowanie listy adresatow z tabeli Excel

= . Dokument] - Ward P o d re c z n i k s t r-

Marzedzia ghiwne Wif stauvianie Projektowanie Jktad Korespondencja Recenzja Wfidok @ Powiedz mi, co cheesz zrobic.., Zaloguj sig

: = o (3 Requiy - M < > M
SR EEIE R s

“'\s : == ¥ Dapasuj pola
Koperty Etykiety  Rozpoczni)  Wybierz  Edytuj liste Blok Wiiersz Wifstauy pola . Zakoricz
koresp. ser. = adresatdw ~ adresatdw adresu pozdrowienia koresp, ser. - [ Sprawds bledy iscal -
Twarzenie Rozpoczynanie karespandendi seryjne] Wipiswawanie | witawianie pal Podglad warikdu Korficzenie )
Adresaci karespondencji sengjne] ? X

Tojest lista adresatow, ktdra bedzie unywwana we korespondendi serinej, Unyj ponizszych opcji, aby dodad elementy
do listy lub zmienic liste, Dodaj lub wsuf adresatow korespondendi seninej za pomocy pol wyboru, Gdy lista jest
gotowa, kliknij praycisk OF,

Mazwisko - | Imig w ||l | Data zgtozzenia w | Liczba punktiw - | Laureat -

Radzik Stanistawe 21-05-2019 tak -

Guzek Mikokaj U3 06-05-2019 131 tak EfEkt koncowy

Marciniuk Michat s 12-06-2019 155 tak - -

Dopkowrska Katarzyna U7 16-04-2019 141 tak |mportowanego pl'ku
Turzyriski Jakub 10 21-05-2019 139 tak _ _ _ . |
Drozdek Kjakub U1l 28-06-2019 149 tak y 4 uzyc|em f“trowanla -
Slusarski Grzegorz 13 21-05-2019 146 tak

Wojciechowski  Jacek 14 30-04-2019 143 tak " L t 9 t k

- - Bt . . aurea a

Zradho danych Dopracovwywanie listy adresatow

laureadi.xlsx -_'c-"l Sortuj.

=9 Znajdz duplikaty...
U} fhajds adresata...

) Sprawd? poprawnoic adresdw..,

(8].4




Zaawansowang personalizacje listow

w korespondencji seryjnej mozna
przygotowac, korzystajac z zewnetrznego
arkusza kalkulacyjnego. Pozwala to
zastosowac bardziej ztozone warunki
filtrowania adresow oraz dostosowac
tresc listu.



