
Korespondencja seryjna 

1. Najpierw otwórz plik „dane.doc” i posortuj kolumny na różne sposoby – zobaczysz jakie to 

łatwe  - później się to przyda. 

 

Okno sortowania wygląda tak: 

 

  



2. Widziałeś już plik z danymi – teraz pora na szablon listu – otwórz plik „list.doc” 

 

 

Znaki zapytania oznaczają miejsca, gdzie będziemy wstawiać pola korespondencji seryjnej. 

 

3. Więc  zaczynamy: 

 

• Mamy otworzony plik z szablonem listu  

• W dziale Korespondencja wybieramy „Rozpocznij koresp. Ser.”, a potem klikamy na 

„listy”. 



 

• Następnie klikamy „Wybierz adresatów” , a potem:  „Użyj istniejącej listy” 

 



• I wybieramy nasz plik z danymi 

 

• Następnie klikamy „Wstaw pola koresp. Ser.”  - wstawiamy je! 

 

  



 

• Powinno wyglądać to tak 



 

4. Teraz właściwie można już scalać „Zakończ i scal” ale powinniśmy pododawać jeszcze 

odpowiednie zwroty grzecznościowe. 

• Klikamy zatem na przycisk reguły, a potem „jeżeli…to…. inczej” 

 

• I wpisujemy  odpowiednie zwroty. Program dostosowuje wybór opcji pobierając je z 

naszego pliku bazowego – czyli „dane” 

 

 



5. Teraz można już scalać dokumenty: (zwróćcie uwagę, że program dodał zwrot 

grzecznościowy tam , gdzie uprzednio postawiliśmy kursor myszy. 

 

6. Zatem scalamy – klikamy „zakończ i scal”, a potem: „Edytuj poszczególne dokumenty”. Teraz 

można je wydrukować.. 

 

7. Pozostaje jeszcze wstawić (dokładnie tak samo jak już to zrobiliśmy) odpowiedni zwrot w 

miejscu znaku zapytania umieszczonego w tekście. 

 

8. To tyle! 

 

9. Teraz ćwiczenie! Zaadresujcie przygotowany szablon dyplomu przy pomocy naszych danych 

osobowych. 


