Korespondencja seryjna — é¢wiczenia

Korespondencja seryjna to technika szybkiego tworzenia, r6znigcych si¢ tylko niektorymi
elementami, szeregu identycznych dokumentow (seria), przy wykorzystania bazy adresowej
np.: do drukowania kopert i etykiet itp.

Wyobrazmy sobie, ze Panstwa firma zmienita siedzibg i nalezy powiadomi¢ o tym wszystkich
kontrahentéw poprzez wyslanie stosownego pisma. Mozna to zrobi¢ recznie, tzn. napisaé
szablon 1 po kolei wpisywa¢ dane do wysytki. Jezeli jest tylko kilka listow do wystanie, to nie
powinno zaja¢ duzo czasu. W przypadku, gdy firma posiada kilkudziesieciu, albo kilkuset,
kontrahentow, to zadanie moze okazac si¢ bardzo czasochtonne.

Alternatywa jest wtasnie wykorzystanie korespondencji seryjne;j.

1. Na poczatek nalezy stworzy¢ bazg adresowa kontrahentow w programie MS Excel:

Tytut Imie Nazwisko Instytucja Ulica Kod Miejscowos¢

mgr Anna Guzik AA Klonowa 1/2 12-345  Zabrze

mgr Jan Ogodrek AB Debowa 2/3  23-456  Ptock
Stalowa

inz. Barttomiej Nowak AC Lipowa 3/4 34-567 Wola

dr Agnieszka  Kowalska BC Brzozowa 5 45-678  Warszawa

2. Nastepnie otwieramy MS Word i piszemy wzor pisma:

W zwigzku ze zmiang siedziby firmy podajemy nowy adres i nowy numer telefonu. Za
powstate utrudnienia przepraszamy.

Z wyrazami szacunku,
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Prezes

3. Aby rozpoczg¢ korespondencje seryjna, nalezy wejs¢ do panelu
KORESPONDENCJA -> Rozpocznij koresp. ser. -> Listy

4. Teraz wybieramy baze adresowa:  Wybierz adresatow -> UZyj istniejgcej listy
I wybieramy nasz dokument MS Excel.

5. Nastepnie wstawiamy w odpowiednie miejsca poszczegolne pola z bazy:

«Tytuty «Imig» «Nazwiskoy»
«Instytucjay

Ul. «Ulica»

«Kody, «Miejscowoséy

W zwigzku ze zmiang siedziby firmy podajemy nowy adres i nowy numer telefonu. Za
powstate utrudnienia przepraszamy.



Z wyrazami szacunku,
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6. Zanim zakonczymy i wygenerujemy calg serie (Zakoncz i scal), mozemy podgladnaé
wyniki (Podglgd wynikéw).



