11. Korespondencja seryjna

Czesto w zyciu istnieje potrzeba stworzenia kilkudziesieciu lub kilkusi
dokumentéw (dyploméw, zaproszen, listow, zaswiadczen, kopert, pis)
informacyjnych itp.), ktérych tres¢ jest w zasadzie identyczna, a rézni
pomiedzy nimi dotyczg niewielkich elementéw, na przyktad imienia i n:
zwiska adresata. W tym celu wykorzystuje sie korespondencje seryjny
Polega ona na przygotowaniu dwéch niezaleznych rzeczy: dokument
w edytorze tekstu oraz osobnej bazy danych (na przyklad w postaci ark
sza kalkulacyjnego, tabeli programu Access lub nawet pliku tekstoweg
Rozwigzanie to ma ogromng przewage nad recznym opracowywaniel
kazdej z kopii osobno. Jest nieporéwnywalnie mniej czasochtonne, po
zwala na latwe i szybkie wprowadzanie poprawek w dowolnym czasil
oraz ponowne wykorzystanie opracowanych materialow w przysztosei,
przy kolejnej okazji.

11.1.Eaczenie dokumentu zbaza danych

Skopiuj plik IV.11.3.baza_danych_korespondencji_seryjnej.xlsx z plyty
dolgczonej do podrecznika do swoich dokumentéw. Zawiera on arkus
Zagrozenia, a w nim spis uczniow (imie i nazwisko oraz pte¢ kodowan
jako K lub M) pewnej szkoly, wraz z informacjq o klasie (1A, 1B, 1, 10
lub 1) oraz o zagrozeniu semestralng oceng niedostateczng (tak lub nie)
Baza zawiera dane o 165 uczniach.

Utworz nowy dokument programu Microsoft Word i zapisz w nim na:
stepujacy tekst: Niniejszym informuje, ze uczen klasy jest zagrozony semes
stralng oceng niedostateczna z informatyki. Wychowawca klasy Grzegorz
Wisniewski. Zmien formatowanie tekstu i uklad strony wedlug wlasnego
uznania (mozesz sie wzorowac na ryc. 28).
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Niniejszym informuje, ze uczen klasy

jest zagrozony semestralng oceng niedostateczng z informatyki.

Wychowawca klasy
Grzegorz Wisniewski

Ryc. 28. Przyktadowy wzér formatowania dokumentu poczatkowego
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plik z danymi, a nastepnie w oknie Wybieranie tabeli zaznacz Zagrozenia$
(zob. ryc. 29). Upewnij sie, ze pole Pierwszy wiersz danych zawiera nagtowki
kolumn jest zaznaczone. Naci$nij OK.

[ ie tabeli (2 [
Wybieranie tabeli .
@ Jezeli pod
-~

i! Nazwa Opis Zmodyfikowany Utworzony -

5 Dyplomy$ 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23[

1 Dyplomy$_xinm#_FilterDatabase 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23§ 3

; Operon$ 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23

Rachunek$ 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23
Rachunek$_xinm# _FilterDatabase 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23| |

5 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:49:23

‘ Zaarozenia$ xinm# FilterDatabase 12/15/2010 4:49:23PM  12/15/2010 4:45: 33
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|V Pierwszy wiersz danych zawiera nagtéwki kolumn

Zamknij aplik;
ar6dtem lub o
plik z danymi
kelzag 8
0d tej chwili dowolne pole z bazy danych mozna bedzie umiescic w d.oku- ;
mencie. Ustaw kursor za stowem klasy, a potem wybierz z Korespondencja —>

Whpisywanie i wstawianie pol - Wstaw pola koresp. ser. kolejno: Klasfx, Im,lg,

Nazwisko. Rozdziel wstawione pola spacjami i ewentualnie znakami konca

Ryc. 29. Wskazanie zrodta danych

akapitu (zob. ryc. 30).
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Niniejszym informuije, ze uczen klasy «Klasa»
«IMIE» « NAZWISKO»

jest zagrozony semestralng ocena niedostateczna z informatyki.

Wychowawca klasy
Grzegorz Wisniewski

éyc. 30. Dokument po wstawieniu pol korespondencji seryjnej

Jezeli uwazasz, ze to konieczne - mozesz zmienic¢ styl czcionki, rozmia.lt
lub kolor. Widok bedzie bardziej czytelny, gdy nacisniesz ikone Wyréznij
pola koresp. ser. (zob. ryc. 31). ‘

j
[ [ |

-
£ znojdi adresata a

) Wyszukaj bledy automatycznie |

Odwolania Korespondentja Recenzja Widok
[ Reguly ~

—j —] 251 23 popasuj pola

pola Blok  Wiersz  Wstawpola U
. an

et masdrawisnia barsen car v (2 Aktualiz

Dodatki
Wstawianie  Ukiad strony

umn;dﬁlgﬁwna
! 2 B @&

Koperty Etykiety | Rozpocznij  Wybierz E‘i’f’,‘f’.ﬂ'ﬂf Wyroznij

g




[T S R

Niniejszym informuje, ze uczen klasy 14

Igrozony semestralng ocena niedostateczng z informatyki.

IV. ZAAWANSOWANA EDYCJA TEKSTU

Pozostalo jedynie scali¢ dokument z danymi, to znaczy zastapic pola
konkretnymi wartosciami pobranymi z kolejnych rekordéw bazy danych.
Wybierz Korespondencja > Koriczenie - Zakoricz i scal = Edytuj poszczegdine
dokumenty..,, a nastepnie Wszystko (mozesz ewentualnie wybrac zakres sca-
lanych rekordow). W efekcie otrzymate$ dokument liczacy 165 stron (zob.
ryc. 32). Nie jest on jednak idealny. Pierwsze, co sie rzuca w oczy, to fakt,
ze zaréwno dla dziewczat, jak i dla chlopcéw uzywane sa formy rodz. me-
skiego: uczen, zagrozony. Twoim zadaniem bedzie wyeliminowanie tej wady.
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Niniejszym informujg, ze uczer klasy 14
Dorota Nowak tukasz KowaLski

jest zagrozony semestralng oceng niedostateczng z informatyki.

Ponownie scal rekordy i zaobserwuj efekty (zob. ryc. 34). Dokument

wyglada znacznie lepiej.
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Niniejszym informuije, e uczennica klasy 14
DOROTA NOWAK

jest zagrozona semestralng ocena niedostateczna z informatyki.

Wychowaweca klasy
Grzegorz Wisniewski
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jest zagrozony semestralng ocena niedostateczng z informatyki.
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Niniejszym informujg, ze uczen klasy 1A

LUKASZ KOWALSKI

Wychowawca klasy
Grzegorz Wisniewski

éyc. 34. Efekt zastosowania reguty warunkowej

Zawiera jednak kluczowe bledy - osoby, ktére nie sg zagrozone, po-

Wychowawca klasy
Grzegorz Wisniewski

Wychowawca klasy
Grzegorz Wisniewski

Ryc. 32. Podglad fragmentu wydruku

jawiaja sie niepotrzebnie na wydruku. Kolejnym krokiem bedzie zatem
odfiltrowanie zbednych rekordéw. Wro¢ do edycji dokumentu. Wybierz
Korespondencja > Rozpoczynanie korespondencji seryjnej —> Edytuj liste
adresatéw, a nastepnie rozwin liste Zagrozenia i wybierz warto$¢ tak (zob.

11.2. Reguly

Wr6c¢ do edycji dokumentu, skasuj stowo uczer, a w jego miejsce wstaw
regule przedstawiong na ryc. 33 (zaprezentowane tu okno dialogowe
uzyskasz wybierajgc Korespondencja - Wpisywanie i wstawianie pél -
Reguly —> Jesli... to... inaczej...). Teraz musisz analogicznie wstawic¢ regute

ryc. 35).

Nazwisko

wypisujacg zagrozony lub zagrozona w zaleznosci od pici.

Wstawianie pola programu Word: Jesli

JESLT
Nazwa pola:

Wstaw ten tekst:

Poréwnanie:

| Rowe

Pordownaj z:

[=] k

uczennica

W przecwnym razie wstaw ten tekst:

uczen

Lok J[ g |

Ryc. 33. Okno definiowania regutv

Ryc. 35. Filtrowanie rekordow

Zaakceptuj filtr przyciskiem OK i po raz kolejny scal rekordy. Ile tym
razem otrzymatles stron?

Przed toba ostatni problem. Dokument sklada sie raptem z kliku stow,
jest jednak drukowany na kartce formatu A4. To spore marnotrawstwo
i do tego dzialanie nieekologiczne. Co mozesz wigc zrobi¢? Wroc do edycji
dokumentu. Skopiuj caly tekst i wklej go ponizej, dwukrotnie do doku-
mentu. Zadbaj o to, by wszystkie kopie zmiescily si¢ na jednej stronie oraz

o | Dorota 1’217 Sonuj rosnaco

[V Kowalski tukasz M 1A Z|  Sortuj malejaco
[V Wiéniewski Artur M 1A 28

[V Dabrowski Krzysztof M 1A (Wszystkie

[¥  Lewandowski Sebastian M 1A ‘ tak

[V Woéjcik Paulina K 1A nie

[V Kaminski Mateusz M 1A (Puste)

¥ Kowalczyk Marcin M 1A (Niepuste) l
v  Zielinski Adrian M 1A ‘



