Korespondencja seryjna w MS Word

Ukryj wszystko

Za pomocą korespondencji seryjnej można utworzyć zestaw dokumentów, takich jak list seryjny wysyłany do wielu klientów. Każdy list oparty jest na tym samym formularzu, zmieniają się tylko niektóre pola np. „Nazwisko” adresata doczytywane z osobnego pliku bazy danych.  Dokument wydrukuje się tyle razy ile mamy rekordów w bazie danych np.”Nazwisk”. 

Proces korespondencji seryjnej na przykładzie „Zaproszenia dla danej osoby” składa się z poniższych ogólnych kroków:

	Operacja
	Wykonanie
	Przykład

	Tworzenie  dokumentu

 - formularza


	Tworzymy i zapisujemy dokument w programie Word - szablon do korespondencji seryjnej. 
	Tworzymy formularz zaproszenia - zostawiamy miejsce na pola korespondencji seryjnej -„Imię” i „Nazwisko”, które później będą automatycznie wstawiane do dokumentu z bazy danych korespondencji seryjnej.

	Tworzenie pól korespondencji seryjnej
 (bazy danych)
	Korespondencja/Wybierz adresatów/Wpisz nową listę

Aby dostosować pola korespondencji seryjnej wybieramy przycisk Dostosuj kolumny
Poszczególne pola dodajemy lub usuwamy za pomocą przycisków Dodaj lub Usuń
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	Wpisywanie i zapis danych
	Wpisujemy przykładowe dane

Aby wpisać nowy wiersz (rekord) klikamy przycisk Nowa pozycja
Po wpisaniu wszystkich danych klikamy przycisk OK.

Pojawi się okno dialogowe - zapisujemy bazę danych do odrębnego pliku 
	

	Edycja (poprawa) bazy 

danych
	Korespondencja/Edytuj listę adresatów/(zaznaczamy źródło danych, plik z danymi)/Edytuj
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	Wstawianie pola korespondencji seryjnej do dokumentu
	Ustawiamy się kursorem w miejscu gdzie ma się pojawić dane pole

Korespondencja/Wstaw pole korespondencji seryjnej / (wybieramy pole) 
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	Zastąpienie pól korespondencji seryjnej danymi z bazy danych
	Korespondencja/Podgląd wyników

Do przewijania i podglądu danych używamy strzałek 
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