Cwiczenie 1 — Korespondencja seryjna

Wskazéwka: Kreator tworzenia korespondenciji seryjnej uruchamiamy wybierajgc polecenie Narzedzia
> Kreator korespondenciji seryjnej. Proces tworzenia listow seryjnych podzielony zostat na 8 etapow.

Etap I: W pierwszym kroku wybieramy dokument, na ktorym bedziemy pracowac. Jezeli tworzymy
korespondencje seryjng od nowa, to wybieramy opcje Utwérz nowy dokument i klikamy na
przycisk Dalej >>

Etap Il: W drugim kroku wybieramy typ dokumentu, ktéry chcemy tworzy¢ (list lub wiadomosé e-
mail).

Etap lll: W trzecim kroku tworzymy liste adresowa. Jezeli tworzymy korespondencje seryjng po raz
pierwszy w tym celu klikamy przycisk Wybierz inng liste adresowa. Nastepnie klikamy przycisk
Utworz. W otwartym oknie wpisujemy wartosci w poszczegoélne pola (np. Imie, nazwisko, nazwa
firmy; nie wszystkie pola muszg by¢ wypetnione). Aby wpisa¢ do bazy nowy rekord (dane drugiej,
trzeciej osoby itd.) klikamy przycisk Nowy. Po zakonczeniu edycji danych adresowych klikamy
przycisk OK. Ponownie klikamy przycisk OK, aby powrdci¢ do okna kreatora. W oknie zaznaczamy
pole Ten dokument powinien zawiera¢ blok adresowy. Uzyskamy w ten sposéb dostep do
predefiniowanych uktadéw bloku adresowego. Proponowany uktad mozemy zmienié, klikajac
przycisk Wiecej ...

Etap IV: W tym etapie ustalamy automatycznie generowany zwrot grzecznosciowy umieszczany
na poczatku listu. Aby przejs¢ do nastepnego kroku, klikamy przycisk Dalej >>

Etap V: Ustalamy ulozenie zdefiniowanych wczesniej pol (bloku adresowego i zwrotu
grzecznosciowego).

Etap VI: W tym etapie mozemy przejrze¢ wygenerowany dokument i poda¢ go edycji. W tym celu
klikamy przycisk Edytuj dokument. Okno zostanie zwiniete do paska, a my uzyskamy dostep do
obszaru edycji dokumentu, w ktérym wpisujemy tre$¢ listu. Powr6t do kreatora uzyskamy po
kliknieciu pola o nazwie Powrét do kreatora korespondenciji seryjnej. Klikniecie przycisku Dalej
pozwoli nam przejs¢é do nastepnego etapu.

Etap VII: Tu mozemy kazdy z listéw podda¢ indywidualnej edycji (klikniecie przycisku Edytuj
indywidualny dokument powoduje przejscie do okna edycji dokumentu).

Etap VIII: Wybieramy sposdb archiwizacji dokumentéw (zapis plikow na dysku, wydruk).

Polecenie:

1.

Wykorzystujac kreatora korespondencji seryjnej stworz baze danych ADRESY1,
zawierajgca nastepujgce informacje:

Tytut, Imie, Nazwisko, ulica i Nr_domu, Kod, Miejscowos¢

2.

Rekord ADRESY1 wypetnij ponizszymi danymi:

prof. ; Jan; Kowalski; ul. Polna 20 m13; 30-089; Wroctaw
dr ; Anna; Mazur; ul. Basztowa 49; 00-911; Warszawa

dyr. ; Barbara; Smolen; ul. Zamkowa 15; 67-211; Poznan
gen. ; Tadeusz; Drozdek; ul. Konwaliowa 34; ;27-099; £.6dz

3.

Utworz list zawierajacy tekst:

Uprzejmie informuje, ze zgtoszony przez Pana/Panig artykut zostat zakwalifikowany do druku.
Wytyczne odnosnie formatu tekstu przeslemy poczta.
Z powazaniem



4. Przy uzyciu narzedzi korespondenci seryjnej zaadresuj list do wszystkich osdb z bazy
danych ADRESY1. Postac¢ gotowego dokumentu powinna by¢ nastepujaca:

Lubsko, data biezgca

Dr

Anna Mazur

ul. Basztowa 49
00-911
Warszawa

Uprzejmie informuje, ze zgtoszony przez Pana/Panig artykut zostat zakwalifikowany do
druku. Wytyczne odnosnie formatu tekstu przeslemy poczta.

Z powazaniem

Cwiczenie 2 — Korespondencja seryjna

Polecenie:
1.  Wykorzystujgc kreatora korespondenciji seryjnej stworz baze danych KLIENCI, zawierajacq
nastepujace informacje:

Imie Nazwisko Ulica Miejscowos¢ Kod

Baza powinna zawiera¢ minimum 5 rekordow.
2. Utworz list zawierajacy tekst:

Warszawa, dnia 23 pazdziernika 2008

Dotyczy: Produktow przywiezionych z Indii

Wynikiem mojej podrozy do Indii jest sprowadzenie niezwykle atrakcyjnych ale nieznanych na
naszym rynku produktéw. W zwigzku z tym zwracam sie z propozycja zamieszczenia ich w
panstwa ofertach handlowych.

Oto lista:

suszona skora weza

hebanowe puzderka

osle uszy w ramkach

Swiete krowy

Z powazaniem

Indira Rasnes
Fakir

3. Przy uzyciu narzedzia korespondenciji seryjnej zaadresuj list do wszystkich osdb z bazy
danych KLIENCI.



Cwiczenie 3 — Korespondencja seryjna

Polecenie:
Dodaj do bazy danych KLIENCI nastepujacy rekord z danymi:
Marcin; Jabtonski; ul. Kwiatowa 6; 02-200 Gorzéw Wikp.

Cwiczenie 4 — Tworzenie pojedynczej koperty

Wskazowka: Aby utworzy¢ koperte nalezy wybra¢c Wstaw > Koperta. Nastepnie kliknij karte Koperta.
W polu Odbiorca wpisz adres osoby, do ktérej wysytasz korespondencje (tzw. adres docelowy). W polu
Nadawca wprowadz adres nadawcy. Aby wybrac¢ rozmiar koperty kliknij zaktadke Format. Tu okreslisz
takze ukfad koperty (potozenie pdél adres docelowy i zwrotny). Aby dotaczy¢ koperte do dokumentu kliknij
przycisk Wstaw.

Polecenie: Utworz nastepujaca koperte:
Nadawca: ZDZ
Odbiorca: Irena

ZDZ Warszawa
ul. Podwale 13
02-324 Warszawa

Irena Kazmierska
ul. Modzelewskiego 246/3
02-234 Warszawa

Cwiczenie 5 — Korespondencja seryjna (Tworzenie kopert)

Wskazoéwka: Dane w polu Odbiorca mozna rowniez wprowadzi¢ z adresowej bazy danych. Wystarczy w
zakfadce Odbiorca wybra¢ baze danych, tabele oraz pole bazy danych, a nastepnie klikng¢ przycisk
strzatki w lewo. Dane zostang wstawione do okna.

Nastepnie Kliknij przycisk Nowy dokument. W efekcie tego wstawiona zostanie koperta. Teraz
pozostaje jedynie uruchomi¢ kreatora korespondenciji seryjne;.

Polecenie: Zastosuj korespondencje seryjng do wydrukowania kopert z wybranymi adresami.
Jako pola adresow wykorzystaj baze danych KLIENCI. Zaprojektuj wyglad Koperty oraz umies$¢
w lewym gérnym rogu koperty element graficzny. Ponizej znajduje sie przykiad utworzonej

koperty.
‘U)

polska pomoc

<Imie> <Nazwisko>
<Linia adresu 1>
<Kod pocztowy> <Miejscowosc>




