Korespondencja scalona w Microsoft Word

1. Przygotowanie danych

Przygotuj plik z danymi, np. arkusz Excel zawierajgcy kolumny takie jak: Imie, Nazwisko,
Adres, Miasto, itd. Upewnij sie, ze pierwszy wiersz zawiera nagtéwki, a dane sg
kompletne i poprawne.

imie  nazwisko adres email

Adam Adamski adam.adamski@gmail.com
Marek Marecki marek.marecki@gmail.com
Tomek Tomecki tomek.tomecki@gmail.com
Ada Adamska ada.adamska@gmail.com
Basia Basinska basia.basinska@gmail.com
Magda Kowalczyk magda.kowalczyk@gmail.com
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Jest réwniez mozliwosc aby uzy¢ pliku z danymi zbieranymi w MS Forms, aby to uczynic
stwérz odpowiedni formularz ze wszystkimi wymaganymi danymi.

dane do kerespondencji scalonej - Zapisano

dane do korespondencji scalonej

1. imie

Wprowadz odpowiedz

2. nazwisko

‘Wprowadz odpowiedz

3. adres email

‘Wprowadz odpowiedz

o Dodaj nowe pytanie

Po zebraniu danych otrzymasz plik z danymi z MS Forms ktdry bedzie wygladat w
nastepujacy sposob.
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¢ nazwisko
1 09.10.2025 11:05 09.10.2025 11:06 anonymous tukasz Rudnicki

lukasz.rudnicki@awf.edupl

2. Tworzenie dokumentu giéwnego

Otworz nowy dokument w Wordzie i napisz tre$é, ktora bedzie wspdlna dla wszystkich
odbiorcow. W miejscach, gdzie majg pojawié sie dane indywidualne (np. imie, adres),
pozostaw miejsce na pola korespondencji.
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3. Wstawianie pol korespondencji

Przejdz do zaktadki 'Korespondencja' - 'Wybierz adresatow' - 'Uzyj istniejgcej listy' i
wskaz plik z danymi (upewnij sie ze pole “pierwszy wiers...” jest wigczone). Nastepnie
kliknij 'Wstaw pole korespondenc;ji' i wybierz odpowiednie pola (np. Imie, Nazwisko) w
odpowiednich miejscach.
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Wybieranie tabeli O X

Nazwa Opis Zmodyfikowany Utworzony  Typ
Bl Arkusz1$ 12:00:00 AM  12:00:00 AM TABLE

[ ] Pierwszy wiersz danych zawiera nagtéwki kolumn
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5. Podglad wynikow
Kliknij 'Podglad wynikéw', aby zobaczy¢, jak bedzie wygladat dokument dla kazdego

odbiorcy. Mozesz przechodzi¢ miedzy rekordami i sprawdza¢ poprawnos¢ danych.
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6. Zapis i publikacja
Kliknij 'Zakoncz i scal' = 'Drukuj dokumenty' lub 'Edytuj pojedyncze dokumenty', aby

wygenerowac gotowe pliki. Mozesz je zapisa¢, wydrukowac lub wysta¢ e-mailem.
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W przypadku opcji “Drukuj” zostaniemy poproszeni o wskazanie jaki zakres danych ma
by¢ wydrukowany.

Scalanie na drukarke ? X

Drukuj rekordy

O Biezgcy rekord

O od: Dao:




W przypadku opcji “Wyslij wiadomos$¢ e-mail” bedziemy poproszeni o wypetnienie
jeszcze dwéch pdl gdzie wskazemy adres e-mail gdzie wiadomos$é ma byc wystana oraz
nadanie tematu wiadomosci.

Opgje wiadomosc

Do \- adres_email %
Wiersz tematu:

Format wiadomosci: | gL ~

Wyslij rekordy
o Wszystko
O Biezacy rekord

O od: Do:



