NAZWISKO IMIE Bobowa 03.09.2005

MIASTO, ULICA

Wielce szanownaly Pan/i
IMIE NAZWISKO

Komisja rekrutacyjna uczelni uprzejmie zawiadamia, ze:

PAN/i oo L
urodzony/a ........cccocceeiiiiii URODZONY e
zamieszkaty/a............cccoociiiiiiiii, O

(nie) zdal/a Pan/i egzamin/u i (nie) zostal/a przyjetaly

w poczet studentow naszej uczelni

Uzyskana na egzaminie Srednia 0CeN: ...............ccccooo it
Przyznane w wyniku rekrutacji punkty ..................... PUNKTY o,

(nie) uprawniaja do starania si¢ o akademik.

Z powazaniem

Rektor

LP



Korespondencja seryjna (24)

Korespondencja seryjna, to technika tworzenia formularzy, kopert, etykiet itp., réznigcych sie od siebie
tylko niektorymi elementami np. adresem. Typowym przykladem jest wysylanie identycznego listu
zawiadamiajgcego o egzaminach do 100 0sob. Aby wyprodukowaé takq serig listow potrzebne sq dwa
elementy: formularz (dokument edytora tekstow) oraz baza danych (tabela z
danymi).

Formularz, na ktérym bedziesz pracowaé, to pierwsza strona tego
dokumentu/

Plik 7 tabelg 0 nazwie STUDENCI.doc znajduje si¢ w folderze Dokumenty.
Mozesz go pobraé z: http://zsobobowa.eu/pliki/testy/studenci.doc

Nie musisz mie¢ otwartego pliku z tabelg.

Podzial ekranu

Ponizsza ramka z formularzem zostata przygotowana za pomocg tabulatorow i pola tekstowego.
Aby wygodniej si¢ pracowalo podziel okno na dwie czesci

yswietl obok siebie OB G e e v e ot 1

W2 ) sedna strona 1 =
n @Dwiestmny _E‘ F ijanie chroniczne
{00 cerokotstrony || e Kol Fadeiel | g pototenic okna | e
Wstega: Widok/Okno/Podziel -
Ustaw lini¢ podziatu w potowie ekranu

W gornej czesci ustaw formularz do ¢wiczen
W dolnej czgséci ustaw czytang wiasnie czes¢ dokumentu

Laczenie formularza z tabela (2)

W razie probleméw otworz film: https:/lyoutu.be/MhbfglxjONA

Wstega: Korespondencja/Rozpocznij koresp. ser./Zwykly dokument
Wstega: Korespondencja/Wybierz adresatow/Uzyj istniejacej listy
- Marzedzia ghdwne Wstawianie Uktad strony COdwotania Korespondencja

L=

14

Koperty Etykiety dytuj liste Wyraznij pola  Blok Niersz Netaw
adresatow koresp, ser. adresu pozdrowienia koresp.
Tworzenie encgji seryjnej Wpisywanie i wstawian

W oknie: Wybieranie zrodla danych odszukaj w folderze Dokumenty i otworz plik
studenci.doc

Wstega: Edytuj liste adresatéw i poczekaj na zatadowanie si¢ tabeli to okienka
Wecisnij przycisk OK i zamknij okienko

Wstawianie p6l do formularza (2)

Usun z formularza czerwony napis w niebieskim polu: NAZWISKO IMIE m

Wstega: Korespondencja/Wstaw pola koresp.ser. ) “S 5 Reguly -
Wybierz NAZWISKO, wcisnij klawisz SPACJA i wybierz IMIE ul R i Dopasu
. = vie o Aktualizu

qu- NAZWISKO» «IMIE» ' mey W
H ~ NUMER

pojawigq sie pola z tabeli w charakterystycznych klamerkach e
NAZWISKO

ULICA


http://zsobobowa.eu/pliki/testy/studenci.doc

1<K <0 I> D
@ Znajdi adresata

D Sprawdz bledy
odglad wynikdw

[ Reguty ~
%g Dopasuj pola
[
o Wstega: Podglad wynikow
zobaczysz konkretne dane z tabeli

M 4 00 [ |

e Przegladaj dane z tabeli za pomoca ,,magnetofonu”

Wstawianie p6l do formularza (2)

e W podobny sposéb ustaw pola we wszystkich ,,niebieskich” polach
e Ustaw na ,,magnetofonie” wiersz tabeli o numerze 100

Reguly - Plec (2)

W formularzach czesto wystepujg sformutowania: Pan/Pani itp. Jezeli w tabeli z danymi mamy opisang

plec, bardzo tatwo mozemy sprawié, by formularz automatycznie wpisywal odpowiednie sformutowanie.
W razie probleméw otworz film: https:/lyoutu.be/-EMuMI95BUK

e Usun z formularza czerwony tekst: szanowny/a Pan/i
wyraz Wielce mozesz zostawi¢ — nie zmienia sig Wstawianie pola programu Word: Jeéh 7 x

e Wstega: Korespondencja/Reguly/Jesli to... inaczej... = — A

e Ustaw w oknie: <] [réune L_
Nazwa pola: PLEC :
Poréwnanie: ROWNE
Poréwnaj z: K
Wstaw ten tekst: szanowna Pani

W przeciwnym razie: szanowny Pan
tabela w kolumnie PLEC zawiera litery K dla kobiet i M dla mezczyzn

e Wcisnij OK.
e Dopasuj rozmiar i kolor tekstu

e Sprawdz za pomocg | LRI LAl czy regula zmienia tekst
jezeli nic sig nie zmienia sig, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz

oK Anulyj

Reguly - Plec (2)

e W podobny sposob ustaw reguly dla kolejnych trzech wyrazoéw zaleznych
od pitci

Komisja rekrutacyjna

pan/i .

urodzony/a ..

Reguly - Plec (2) zamieszkaty/a

s (nicll zdala Pan/i §gzamin/u i (nie) zostal/a przyjeta/
e Usun fragment: ,,zdat/a Pan/i”: ( ug (nie) przyjeta’y

e Ustaw regule zalezng od plci

, . ,, ' (nie) zdata Pan/i egzamin/u 1 (niel zostal/a przm Eta/x'
e Usun fragment: ,,zostal/a przyjety/a”:
e Ustaw regule zalezna od plci

Regutly - Zdat (2)
e Usuh pierwszy tekst . (nie)” razem z nawiasami l(nie) "Iala Pan/i egzamin/u i (nie) zostala przyjeta
e Ustaw regule:

Nazwa pola: ZDAL



Poréwnanie: ROWNE

Por6éwnaj z: nie

Wstaw ten tekst: nie

W przeciwnym razie: pozostaw pole puste

e (dszukaj studenta, ktory nie zdat egzaminu i ustaw kolor i czcionke
jezeli nic sie nie zmienia sie, usun wszystko i sprobuj jeszcze raz

) nie zdal Pall egzamin/u #nie zostal/a prz
e Ustaw regule dla tekstu ,,egzamin/u”: L_l[g 1 przy

Nazwa pola: ZDAL
Poréwnanie: ROWNE
Poréwnaj z: nie

Wstaw ten tekst: egzaminu

W przeciwnym razie: egzamin

Reguly - Przyjety (2)

e Usun drugi tekst ,,(nie)” razem z nawiasami
e Ustaw regule:

Nazwa pola: PRZYJETY

Poréwnanie: ROWNE

Poréwnaj z: nie

Wstaw ten tekst: nie

W przeciwnym razie: pozostaw pole puste

zdala Pan/i egzamin/u I(nie: l)slala przyjeta

UWAGA — tabela z danymi zawiera bledy i moze zdarzy¢ sig, ze student zdal i nie zostal przyjety

Reguly - <> (2)

e Usun fragment: ,,nie/uprawniaja’:
e Ustaw regule zalezng od punktow:
e Nazwa pola: PUNKTY

Porownanie: WIEKSZE

Poréwnaj z: 10

Wstaw ten tekst: uprawniaja

W przeciwnym razie: nie uprawniaja

Sortowanie (2)

Kolejnos¢ drukowania ma kapitalne znaczenie — nie musimy recznie przektadaé kartek.
W razie probleméw otworz film: https:/lyoutu.be/CkD200sRf8¢c

Przed wykonaniem sortowania i filtrowania zapisz ¢wiczenie!!!
Wstega: Korespondencja/Edytuj liste adresatow

W oknie: Adresaci korespondencji seryjnej wybierz Sortuj
Ustaw sortowanie wedtug NAZWISKO, nast¢pnie wedtug IMIE
Zamknij okno Adresaci...

e Sprawdz za pomocg 41 AN

zgodnie z ustawieniami
Uwaga - jezeli sortowanie jest niepoprawne — sprobuj jeszcze raz

, czy formularz zmienia si¢

Filtrowanie (2)

nie/uprawniajg do starania si¢ o akademik,

Opcje kwerend

Filtruj rekordy ~ Sortuj rekordy
Sortuj wedbug
NAZWISKO |~ | (® Rosnaco ()

Mastepnie wedbug

[T | ® Rosnace O

~ Rosnaco



Dane w formularzu zmieniajq sig¢ i automatycznie dopasowujq. Ale jak wydrukowa¢ tylko niektore z
formularzy, np. tylko dla osob, ktore sq kobietami i zdaly egzamin?
Wybieramy kobiety z Krosna, ktore majg wiecej niz 10 punktow

e Wstega: Korespondencja/Edytuj liste adresatow

e W oknie: Adresaci korespondencji seryjnej wybierz Filtruj

e Ustaw filtrowanie wedlug ponizszego schematu:
PLEC ROWNE K Oacdehvarnd T
MIASTO ROWNE  Krosno o
PUNKTY WIEKSZE 10

e Sprawdz, czy tabela zostata poprawnie
przefiltrowana, jezeli nie — powtdrz operacje
e Wklej do ramki zrzut ekranu z oknem adresaci (przefiltrowani)

e Sprawdz za pomocg LRI bH , czy formularz zmienia si¢ zgodnie z ustawieniami
jezeli poprawnie przefiltrowales, to powinno by¢ widocznych tylko 20 0sob

Scalanie ()
Przefiltrowane i posortowane dane mozna drukowac, wysta¢ mailem lub utworzy¢é dokument z zmienionymi
formularzami na kazdej stronie. W éwiczeniu wyprodukujemy dokument PDF.
e Wstega: Korespondencja/Zakoncz i scal
e Wybierz Drukuj dokumenty, a nastgpnie Wszystko
Drukarka

. . . Mazwa: = Microsoft Print to POF
e W oknie: Drukowanie ustaw drukowanie do PDF ~ =

e Zapisz dokument PDF na dysku

folder Dokumenty

nazwa KORESPONDENCJA — Nazwisko Imi¢
e Sprawdz, czy dokument zostal zapisany



