KORESPONDENCJA SERYJNA

Polaczenie formularza z tabela
Wstawianie pol

Przegladanie formularzy
Zamiana tekstu

Sortowanie i filtrowanie danych
Formularz ¢wiczeniowy

Korespondencja seryjna to technika tworzenia formularzy, kopert, etykiet itp., roznigcych sie od siebie tylko
niektorymi elementami np. adresem. Typowym przyktadem jest wysytanie identycznego listu zawiadamiajgcego
0 egzaminach do 100 0séb.

Aby przygotowac takq serie listow potrzebne sq dwa elementy: formularz (wzorcowy dokument) oraz baza
danych (lista adresow, itp.), ktore tgczymy za pomocq odpowiedniego kreatora. Formularz, to dowolny
dokument utworzony w edytorze tekstow, natomiast baza danych to tabela zawierajgce dane do wstawiania.
Tabela musi w pierwszym wierszu zawierac nazwy kolumn i moze by¢ plikiem w Word, Excel, Access, itp.
Przyktadowa tabela i potgczenie z formularzem
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POLACZENIE FORMULARZA Z TABELA
http://youtu.be/x4SOBHuVajk

W zaleznosci od wersji edytora tekstow wyglgd okien i kolejnos¢ czynnosci mogg si¢ nieco roznié. Gtownym
celem tej operacji jest poinformowanie formularza, z jakiej tabeli bedziemy pobierac dane.

Zaktadamy, Ze dokument formularza jest otwarty - edycja(704)-korespondencja seryjna.doc i na dysku
zapisana jest tabela z danymi - studenci.doc.

W Office 2007 korzystamy ze wstegi Korespondencja.
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e na Wstedze wybieramy pasek Korespondencja

e wybieramy ikon¢ Wybierz adresatow

e nastepnie polecenie Uzyj istniejgcej listy

e W oknie Wybieranie zrodla danych szukamy pliku z danymi — studenci.doc
e zatwierdzamy wybor przyciskiem Otwdérz

O polgczeniu formularza z tabelq nie informuje zZaden specjalny komunikat — uaktywniajq si¢ jedynie
dodatkowe ikony na pasku Korespondencja, m.in. Edytuj list¢ adresatow i Wstaw pola koresp. ser.

WSTAWIANIE POL

Aby w formularzy pojawily si¢ dane z tabeli, ktorqg wiasnie przylgczylismy, nalezy do formularza wstawic
odpowiednie pola z tabeli. Pola te sq pobierane z pierwszego wiersza tabeli — 1ZW. wiersz nagtowka tabeli.
Pola mozna wstawia¢ bezposrednio do tekstu, tabel, do pol tekstowych lub formantow. tekst w polach
korespondencji mozna tez w dowolny sposob formatowac.
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http://youtu.be/x4SQBHuVajk

ZAMIANA TEKSTU
http://youtu.be/DXNKI6ewwQq

Oprocz wyswietlania danych z tabeli, korespondencja seryjna umozliwia wykonywanie dodatkowych operacji
zgromadzonych w polu o nazwie Reguly. Najbardziej przydatna i najczesciej stosowana jest reguta o nazwie
Jesli... to... inaczej..., ktora umozliwia wyswietlanie jednej z dwoch wersji tekstu w zaleznosci od tzw.
warunku logicznego.

CWICZENIE 1
Jesli w polu o nazwie PLEC znajduje si¢ litera ,,K” (oznaczajgca kobietg), to wyswietlaj napis ,,Szanowna
Pani”, w przeciwnym wypadku (gdy w polu jest inna litera)

wyswietlaj napis ,, Szanowny Pan”. Yiolarts bt P b
e usuwamy tekst ,,szanowny/a Pan/i” ﬁ;:m'la:' T T T e roiemn |
e na zakladce Korespondencja seryjna wybieramy |jI ™ [=] feowe =] & '
R . . Wstaw ten tekst: 1
przycisk Reguly i polecenie Jesli...to...inaczej... seanowma Pari I .
e W oknie Wstawianie... ustawiamy I -
o Nazwa pola: wybieramy PLEC e | -
o Poréwnanie: pozostawiamy Rowne ([T -~ " T """ TTTT 77—~ !
o Pordéwnaj z: wpisujemy ,,K” 0
o litera musi by¢ duza — tak jest w tabeli -
o Wstaw ten tekst: wpisujemy: ,,szanowna Pani”

o W przeciwnym razie wstaw ten tekst: wpisujemy: ,,szanowny Pan”
e po zatwierdzeniu zmian formatujemy tekst
e wybieramy przycisk Podglad wynikéw i sprawdzamy poprawnos¢
Jezeli teksty si¢ nie zmieniajq lub zmieniajg si¢ w sposob bledny, najlepiej usunqgé caly zapis i rozpoczgé
wstawianie reguly od nowa. Najczestszym bledem jest wybranie nieodpowiedniego pola i wpisanie do pola
Porownaj z: niepoprawnych informacji.

CWICZENIE 2
Kolejny przyklad dotyczy frazy ,, NIE zostala przyjeta”, ktora — - )

Wstawianie pola programu Ward: Jesli

moze przyjgc jednq z czterech mozliwych wartosci. Fragment |ea —
,zostata przyjeta” zalezny jest od plci (pole PLEC), || === ] e e
natomiast pojawienie sie (lub nie) wyrazu ,, NIE” zalezne jest |!usanen oot

od pola PRZYJETY, ktére w tabeli przyjmuje jedng z dwéch | ="

mozliwych opcji: ,,tak” lub , nie”. W tym przypadku

W przeciwnym razie wstaw ten tekst:

wstawione zostang dwie reguty. zostat przsjety i
e o e o o e e e e e = = -
. 2 stawianie pola programu Word: Jesli - - DS

e usuwamy fragment ,,zostala przyjeta P

. rye . . L e e = e e e e e e e o =
e wybieramy regul¢ Jesli...to...inaczej... e i e
e parametry ustawiamy zgodnie z obrazkiem o [o] [riure [x] b

pole PLEC réwne K 5=

e usuwamy fragment ,,NIE”
e wybieramy regule Jesli...to...inaczej...
e parametry ustawiamy zgodnie z obrazkiem

pole PRZYJETY réwne nie
o formatujemy tekst )

e sprawdzamy poprawnos¢
Zwroé uwage, ze pole W przeciwnym razie... jest puste!

W przedwnym razie wstaw ten tekst:

PAdrasaci korespandendji sery]'ne.j Adas a% & l 2 &Jq
To jest lista adresatéw, ktdra bedzie uzywana w korespondencji seryinej. Uzy] ponizszych opcji, aby dedat dlementy do listy
lub zmieni¢ lists. Dodaj lub usuri adresatéw korespondencji seryjnej za pomoca pél wyboru. Gdy lista jest gotowa, Kliknij
przycisk OK. [ - — —
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http://youtu.be/DXNkI6ewwQg

CWICZENIE 3

Jezeli dochod studenta jest mniejszy niz 1000 zi, to uczelnia prosi dodatkowo o zlozenie odpowiedniego

zaswiadczenia o dochodach — pole DOCHOD

Jezeli student jest spoza Rzeszowa proszony jest o ztozenie podania o akademik — pole MIASTO

Wstawianie pola programu Word: Jesli l PEC X ) rWstaiw'\an'\e pola programu Word: Jeili l ? &r

s o ocooooooooc s ocoooooooooc

(| MNazwa pola: Pordwnanie: Poréwnaj z: U 1 MNazwa pola: Pordwnanie: Porédwnaj z: U

| DOCHOD IZ| Mrigjsze lub réwne |Z| 1000 1 | MiasTO IZ| Réme IZ| Rzeszow 1

lwstaw ten tekst: ! Twvstaw ten tekst: !

|| Bardzo prosze dostarczyt zaswiadcezenie o dochodachl ! - Bardzo prosze zlozy¢ podanie o akademin I -

" | |

1 = 1 i

IW przedwnym razie wstaw ten tekst: 1 M przedwnym razie wstaw ten tekst: 1

1 ; » Alkademik nie preyshigije ; -~
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SORTOWANIE | FILTROWANIE DANYCH
Formularze ze zmieniajgcymi sie¢ danymi mozna i
’ , , ) Wstawianjgm mUkladstrony  Odwofania | Korespondenga | Recenzia  Widok  Deweloper

rzegladad, drukowacé lub wysytaé pocztg e-mail.  —74 — N 5 - - N reun- Sl w |[r W

p e - Z=|
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Wszystkie te operacje dostgpne sq pod przyciskiem

Zakoncy i scal na pasku narzedziowym
Korespondencja.
Reczne  szukanie odpowiednich  danych  jest

niewygodne, dlatego przed np. drukowaniem mozna
dane zgromadzone w tabelach sortowacé i filtrowacé.
Bedziemy korzysta¢ z przycisku Edytuj liste
adresatow i okna Adresaci korespondenci seryjnej.
W oknie mozemy wykonywa¢ takie same operacje,
jak podczas filtrowania tabel na arkuszu
kalkulacyjnym.

CWICZENIE 4
http://youtu.be/UBwOhWjV4ag
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Drukujemy formularze dla wszystkich studentow, ktorzy zostali przyjeci na uczelnie (PRZYJETY="tak”),
pochodzq z Krosna (MIASTO="Krosno”). Drukowane formularze nalezy posortowac alfabetycznie wedtug

nazwisk.

Filtrowanie nie zawsze dziala poprawnie — zwlaszcza jesli dane do filtrowania ustawiamy pojedynczo. Jesli nie
filtruje za pierwszym razem — sprobuj jeszcze raz lub wpisz dane do filtrowania w catosci.
Wszystkie filtry mozZna usung¢ za pomocq przycisku Wyczys¢é wsgystko lub wybierajgc pojedynczo przycisk

Wszystkie kazdej filtrowanej kolumny.

ustawianie sortowania i filtrow
przycisk Edytuj liste adresatow

trojkacik przy polu NAZWISKO — wybierz Sortuj rosnaco
trojkacik przy polu MIASTO — wybierz Zaawansowane
w oknie Edycja kwerend ustaw MIASTO rowne Krosno

jesli filtr nie zadziata — powtorz operacje jeszcze raz

Zwro¢ uwage na zmiang koloru trojkgcika w nagtowku
trojkacik przy polu PRZYJETY — wybierz tak

w tym przypadku system od razu podaje gotowe odpowiedzi
jesli filtr nie zadziata — powtorz operacje jeszcze raz


http://youtu.be/UBw9hWjV4ag

e sprawdz poprawnos$¢ wyswietlanych danych

formularz powinien wyswietla¢ tylko 9 studentow
e wybierz przycisk Zakoncz i scal i polecenie Edytuj poszczegolne dokumenty

e w okienku Scalanie... wybierz opcje Wszystko

Utworzony zostanie nowy dokument, 9 stron, na kazdej stronie dane studenta, Dokument mozna zapisac,
drukowadé itp. W podobny sposob postepujemy jesli bedziemy od razu drukowac.

dresaci korespondendi senngj, I [ opeurena [l | TRV R AKADEM
To jest lista adresatdw, ktdra bedzie uiywana w Filtruj rekordy | Sortuj rekordy A - |
lub zmienic liste. Dodaj lub usun adresatdw kores e ———— == Fordemner T T Temmmme T T T Z‘L Sortuj rosnaco
przyd —— - - : ' z ; ;
SREk = I/ miasto E| Réwne E Krosno| 1 A‘L Sortuj malejaco
[wl|NAZWISKD & MASTO - s
oo oM ——— _E_ ______________ (Wezystkie)
! %] Sortuj rosnace [ |Z| ]
R E T — el e R e —
v £} sortuj malejace | o
v i owa 1 tak 1
rd (Wszystkie) owa - = ——— |
v (Buste) (Puste)
o (Niepuste) ! _ (Miepuste)
i I
'li (Zaawansowane...) (Zaawansowane...)
L4 ————

usuwanie filtréw - wszystkie

e wybierz przycisk Edytuj list¢ adresatow

e w oknie wybierz przycisk Filtruj

e w kolejnym oknie wybierz przycisk Wyczy$é w
usuwanie filtréw - jeden

e wybierz przycisk Edytuj list¢ adresatéw

e wybierz trojkacik z ustawionym filtrem

e wybierz polecenie Wszystkie

CWICZENIE 5
http://youtu.be/YgXNUKSN38I

szystko

Drukujemy formularze dla wszystkich studentow, ktorzy urodzili sie w 1973 roku, majq dochody mniejsze niz
1000 zI. Dane nalezy posortowa¢ alfabetycznie wedtug nazwisk i imion.

Nowsze wersje arkusza kalkulacyjnego pozwalajq filtrowaé w bardziej szczegdotowy sposob, natomiast
filtrowanie w edytorze wymaga podania postaci logicznej filtru.
Skoro nie mozemy wybraé konkretnego roku urodzenia, dlatego szukamy studentéow, U ktorych pole

URODZONY miesci si¢ w przedziale od 1973-01-01 do

1973-12-01.

e przycisk Edytuj liste adresatow
e W oknie przycisk Sortuj
e w oknie Opcje kwerend ustaw sortowanie zgodnie z rysunkiem
e zaktadka Filtruj rekordy
e ustaw filtry zgodnie z rysunkiem
UWAGA - jezeli podamy zte dane, filtrowanie moze zosta¢ zaburzone
system powinien odszukac 41 rekordow
Sortuj rekordy m
Sortuj wedhug Pole: Pordwnanie: Pordwnaj z:
NAZWISKO [] @ Rosnaco () Malejaco DOCHOD |7 |Mrigjsze [~] [1000
Nastepnic nediug oraz  [x| |URODZONY [v] | wigksze iub rwne [v] 19730101
CE~| ® Rosaco © Maeiaco oraz  |»] |uroDZONY [7] |mriejsze iub réwne [*] [1973-1201
Nastepnie wedhug EEE |E|
|z| (@ Rosnaco Malejgco
) oo



http://youtu.be/YgXNUkSN38I

FORMULARZ DO CWICZEN

NAZWISKO IMIE

Bobowa 03.09.2005
MIASTO, ULICA
Wielce szanowny/a Pan/i
IMIE NAZWISKO
Komisja rekrutacyjna uczelni uprzejmie zawiadamia, ze:
D NAZWISKO IMIE
urodzor URODZONY
zamieszk MIASTO, ULICA
NIE zostata przyjeta
w poczet studentoOw naszej uczelni
Uzyskana na egzaminie Srednia ocen: .................... OCENA e,
Przyznane w wyniku rekrutacji punkty ................. PUNKTY e,
Z powazaniem
Rektor

LP



