
Cel lekcji:
- Filtrowanie adresów

- Personalizacja listów

- Zarządzanie danymi korespondencji seryjnej w arkuszu 

kalkulacyjnym

- Importowanie listy adresowej z tabeli Excel

TEMAT:
Korespondencja seryjna (cz.2)



Plik do pobrania www.zstw.pl
- Menu górne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa II  Lekcja 11 lista_adresatow2.xlsx

- Plik zapisz na pulpicie

http://www.zstw.pl/


Korespondencja seryjna w programie Word
Podręcznik str. 55



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

Podłącz już istniejącą bazę adresatów 

np. w pliku MS Excel

otrzymaną od nauczyciela o nazwie 

lista_adresatow2.xlsx

Korespondencja seryjna w programie Word

Krok 3  

Wybierz adresatów



Filtrowanie adresatów

lista_adresatow2.xlsx (plik MS Excel, który zostanie

dołączony do korespondencji seryjnej w MS Word

Podręcznik str. 59



Filtrowanie adresatów

[1] Filtruj

Krok 3  

Wybierz adresatów

Podręcznik str. 59

[2] Filtrowanie rekordów



Filtrowanie adresatów

Widoczny efekt 

filtrowania adresatów

Krok 3  

Wybierz adresatów

Podręcznik str. 59

UWAGA: Następne kroki od 4 do 6 tworzenia korespondencji seryjnej 

są identycznej jak na poprzedniej prezentacji 



Plik, który otrzymasz od nauczyciela zawiera dane 

adresowe 1000 firm. Użyj filtrowania, aby na liście 

adresatów korespondencji seryjnej wyświetlić tylko firmy z 

województwa małopolskiego, które nie mają zobowiązań 

kredytowych.

Plik do pobrania www.zstw.pl
- Menu górne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa II  Lekcja 11  firmy.csv

Ćwiczenie str. 60

http://www.zstw.pl/


Personalizacja treści listu

Zredaguj list/zaproszenie

Podręcznik str. 60



Personalizacja treści listu

Utwórz korespondencję seryjną za pomocą kreatora od kroku 1 do 5

Użyj gotowej listy adresatów  lista_adresatów2.xlsx

Podręcznik str. 60



Personalizacja treści listu

Wstaw pola 

Korespondencji seryjnej

Podręcznik str. 61



Personalizacja treści listu

Do kogo skierowany list?

Pan/Pani

Podręcznik str. 60

Reguła, która zmienia 

zwrot grzecznościowy 

w zależności od Płci



Personalizacja treści listu

Efekt wprowadzenia reguły

Płeć M

Podręcznik str. 61



Personalizacja treści listu

Efekt wprowadzenia reguły

Płeć K

Podręcznik str. 61

Następny krok

Zakończ scalanie



Plik do pobrania www.zstw.pl
- Menu górne

- Dla ucznia

- Pobierz plik

- Klasa II  Lekcja 11 laureaci.xlsx

- Plik zapisz na pulpicie

Excel – zarządzanie danymi korespondencji seryjnej

http://www.zstw.pl/


Excel – zarządzanie danymi korespondencji seryjnej

Ćwiczenie: 

wytypuj 10 laureatów

konkursu

Podręcznik str. 62



Funkcja       MAX.K

Excel – zarządzanie danymi korespondencji seryjnej

Podręcznik str. 62



Excel – zarządzanie danymi korespondencji seryjnej

Utwórz nową kolumnę w tabeli  Laureat

Podręcznik str. 63

=JEŻELI([@[Liczba punktów]]>=MAX.K([Liczba punktów];10);"tak";"")



Excel – zarządzanie danymi korespondencji seryjnej

Wynik końcowy 

wprowadzenia formuły

Podręcznik str. 63



Word – importowanie listy adresatów z tabeli Excel

Importowanie listy adresatów

do programu Word

Podręcznik str. 64



Word – importowanie listy adresatów z tabeli Excel

Edytuj listę adresatów i użyj

filtrowania

Podręcznik str. 64



Word – importowanie listy adresatów z tabeli Excel

Efekt końcowy

importowanego pliku

z użyciem filtrowania 

Laureat  tak

Podręcznik str. 64



Zapamiętaj

Zaawansowaną personalizację listów 

w korespondencji seryjnej można 

przygotować, korzystając z zewnętrznego 

arkusza kalkulacyjnego. Pozwala to 

zastosować bardziej złożone warunki 

filtrowania adresów oraz dostosować 

treść listu.


